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Tässä opinnäytetyössä käsitellään, miten tilitoimiston tulee menetellä, kun se haluaa 
liittyä Suomen Taloushallintoliitto ry:n jäseneksi ja auktorisoinnin tilitoimistolleen.  
 
Raportissa esitellään Suomen Taloushallintoliitto ry ja liiton jäsenyyden säännöt. Talo-
ushallintoliiton toimialastandardissa kerrotaan, mitä tarkoittaa hyvä tilitoimistotapa ja 
miten tilitoimisto voi noudattaa hyvää tilitoimistotapaa. Produktin tarkoituksena on 
laatia ohjeita ja tarkistuslistoja pienelle tilitoimistolle, joka haluaa noudattaa hyvää tili-
toimistotapaa. 
 
Työn liitteenä olevat ohjeet on tarkoitettu vain tilitoimiston käyttöön eikä niitä julkaista. 
Tilitoimiston asiakkaita ovat pienet yritykset, muutaman henkilön työllistävät yritykset 
ja ammatinharjoittajat. Raportin ulkopuolelle on rajattu tapaukset, jossa tilitoimisto pal-
velee liikevaihdoltaan ja henkilökunnaltaan nk. suuria yrityksiä ja IFRS tilinpäätöksen 
laativia asiakasyrityksiä. 
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1 Johdanto 
Tässä opinnäytetyössä selvitetään, miten tilitoimiston tulisi menetellä ja millaisiin asioi-
hin tulisi kiinnittää huomiota, kun se haluaa liittyä Suomen Taloushallintoliitto ry:n jä-
seneksi ja hakea auktorisointia tilitoimistolle. Ainoastaan liiton jäseneksi hyväksytty 
tilitoimisto voi hakea tilitoimistolleen auktorisointia. Auktorisointi tarkoittaa sitä, että 
tilitoimisto suostuu toimintansa tarkastuttamiseen ja valvontaan sekä raportoi toimin-
nastaan Suomen Taloushallintoliitolle määräajoin. Auktorisoitu tilitoimisto voi käyttää 
mainonnassaan ja muussa viestinnässään Suomen Taloushallintoliiton logoa ja ”aukto-
risoitu tilitoimisto” -nimitystä. Liiton jäsenet saavat asiantuntija-apua kaikkeen talous-
hallintoon liittyvään toimintaan. Ennen liiton jäseneksi hakua ja auktorisoinnin hakua 
tilitoimiston tulee olla toiminnassa kaksi vuotta. Tilitoimiston tulee esittää kaksi tilin-
päätöstä ennen kuin jäsenyyttä voi hakea. Tilitoimiston tulee lisäksi täyttää Taloushal-
lintoliiton jäsenyysvaatimukset ja hyväksyä liiton säännöt, jotta se voi hakea jäsenyyttä 
ja auktorisointia. Tässä produktissa kerrotaan, millaisia kriteereitä tilitoimiston aukto-
risointiin tarvitaan.  
 
Produktin kohteena oleva tilitoimisto, josta käytetään tässä työssä nimitystä X Oy, on 
perustettu tammikuussa 2014 ja toimii pääkaupunkiseudulla. Tilitoimiston tavoitteena 
on jo alusta alkaen noudattaa hyvää tilitoimistotapaa, yhdenmukaistaa toimintatapoja ja 
työmenetelmiä, jotta liiton jäsenyys ja auktorisointi onnistuisi heti kun se on mahdollis-
ta.  
 
Produktin tarkoituksena on tehdä tilitoimiston työntekijöille ohjeet, joiden avulla tili-
toimistoa kehitetään määrätietoisesti. Ohjeet ovat työn liitteenä. Ne ovat luottamuksel-
lisia ja niitä ei julkaista. Tilitoimisto pyrkii noudattamaan hyvää tilitoimistotapaa. Ohjei-
den avulla pyritään varmistamaan palveluiden korkea laatu alusta alkaen, pidetään kou-
lutusta yllä ja valmistellaan toimintatapoja auktorisointia varten. Auktorisointi mahdol-
listaa Taloushallintoliiton logon käytön mainonnassa, markkinoinnissa ja uusien asiak-
kaiden hankinnassa. Liiton logon käyttö kertoo asiakkaille, että tilitoimisto tuottamia 
palveluja valvotaan ulkopuolisen auktorisoijan toimesta. Auktorisointi velvoittaa tili-
toimistoa ammattitaitoiseen toimintaan sekä noudattamaan lakeja ja asetuksia kaikessa 
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toiminnassa. Tilitoimiston tulee jatkuvasti kehittää palveluita, reagoida muutostilantei-
siin ja kouluttaa henkilökuntaansa. 
 
Kaikki asiakkaat ovat erilaisia, mutta toimintatapojen yhdenmukaistaminen tuo laatua ja 
ajansäästöä kaikkeen tekemiseen. Asiakkuuksien hoitaminen samalla tavalla auttaa myös 
kaikkia työntekijöitä esimerkiksi tekemään toistensa töitä loma-aikoina. Kun kaikki kir-
janpitopalvelut tehdään eri asiakkuuksissa samalla tavalla, ei tarvitse käyttää aikaa asioi-
den opetteluun ja tietojen etsimiseen. Tarkoituksena on työn laadun parantaminen, vir-
heiden vähentäminen ja ajankäytön tehostaminen. 
 
Raportissa selvitetään sopimusasioita tilitoimiston ja asiakkaan välillä. Kaikkien asiak-
kaiden kanssa tehdään kirjallinen sopimus. Sopimusta tarkistetaan vähintään kerran 
vuodessa. Kannattavuuteen ja kasvuun liittyviin asioihin kiinnitetään huomiota kaikessa 
toiminnassa ja kaikissa asiakkuuksissa.  
 
Tässä produktissa keskitytään siihen, miten noudatetaan hyvää tilitoimistotapaa ja mitä 
erilaisia asioita tulee ottaa huomioon, jotta tilitoimisto saadaan auktorisoitua aikanaan. 
Produkti tulee yrityksen omaan käyttöön eikä se täten ole julkinen. Siinä ei oteta kantaa 
yksittäisiin kirjanpidon vienteihin tai osto- ja myyntireskontran tapahtumiin. 
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2 Syitä tilitoimiston auktorisoimiselle 
2.1 Tilitoimiston esittely 
Tilitoimisto X Oy on perustettu ja merkitty kaupparekisteriin tammikuussa 2014. 
Osakkaita yrityksessä on kolme. Kaksi osakkaista työskentelee yrityksessä kirjanpitäjinä 
kokopäiväisesti. Yksi osakkaista ei työskentele yrityksessä vakituisesti, vaan konsultoi 
tarvittaessa yrityskauppoihin, verotukseen ja yhtiöoikeuteen liittyvissä asiantuntijatehtä-
vissä. Tilitoimiston tavoitteena on tarjota asiakkaille tilitoimistopalveluita, taloushallin-
non osaamista ja asiantuntemusta kilpailukykyiseen hintaan. Tilitoimiston asiakkaat 
ovat pieniä ja keskisuuria osakeyhtiöitä, henkilöyhtiöitä ja elinkeinonharjoittajia. 
 
Tilitoimisto on ilmoitettu arvonlisävero- ja ennakonpidätysrekisteriin ja yritykselle on 
avattu oma Katso–tunniste verohallinnon raportointia ja verotiliä varten. Asiakkailta 
pyydetään valtuutus, jolloin tilitoimisto voi lähettää verhohallinnolle ja muille viran-
omaistahoille mm. kausiveroilmoitukset, vuosi-ilmoitukset, veroilmoitukset ja muut 
lakisääteiset ilmoitukset ja asiakirjat asiakkaan puolesta. 
 
2.2 Produktin merkitys tilitoimistolle 
Tutkimuksen tarkoitus on tuottaa ohjeistus tilitoimisto X Oy:lle. Ohje koostuu muisti- 
ja tarkistuslistoista, jotka auttavat noudattamaan hyvää tilitoimistotapaa jo toiminnan 
alusta alkaen. Tilitoimisto X Oy haluaa liittyä Suomen Taloushallintoliitto ry:n (myö-
hemmin Taloushallintoliitto) jäseneksi heti kun se on mahdollista ja auktorisoida tili-
toimiston. Ohjetta tarvitaan, jotta palvelun laatu pysyisi muuttumattomana ja korkealaa-
tuisena, riippumatta siitä, kuka kirjanpidon on tehnyt. Ohje auttaa myös henkilöstön 
koulutuksen suunnittelussa ja tukee jatkuvaa ammatillista kehittymistä. Kirjanpidon 
ohjeistukset, lainsäädäntö, verotus ja käytännöt ovat jatkuvan muutoksen kohteena, 
joten tilitoimistoalalla vaaditaan jatkuvaa kouluttautumista. 
 
Produkti auttaa yhtenäistämään työtapoja ja lisäämään tehokkuutta, hahmottamaan 
omaa osaamista ja lisäkoulutuksen tarpeen suunnittelua. Taloushallinnon sähköisiä pal-
veluita voidaan kehittää, ajankäytön hallintaa tehostaa ja parantaa työmenetelmiä.  
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Tilitoimisto saa uskottavuutta ja näkyvyyttä auktorisoinnista ja Suomen Taloushallinto-
liitto ry:n jäsenyydestä. Auktorisointi on myös imagokysymys. Tilitoimiston nimi löytyy 
Taloushallintoliiton jäsenien joukosta. Asiakas voi luottaa tilitoimiston osaamiseen ja 
palveluiden ammattimaiseen tuottamiseen, kun se valitsee auktorisoidun tilitoimiston. 
Auktorisointi velvoittaa jatkuvaan kouluttautumiseen ja tietojen ylläpitämiseen. Tilitoi-
miston tuottamien palvelujen laatua valvotaan ulkopuolisten henkilöiden tekemällä tar-
kastuksilla ja tarkastuksia tehdään säännöllisesti. Tilitoimistoyrittäjä saa auktorisoinnilla 
varmuutta siitä, että tekee oikeita asioita ja noudattaa hyvää tilitoimistotapaa. Lisäksi 
tilitoimisto saa toiminnantarkastuksista palautetta, jos joitain asioita voi tehdä toisin tai 
paremmin. 
 
  
5 
3 Suomen Taloushallintoliitto ry:n esittely  
3.1 Suomen Taloushallintoliitto ry 
Suomen Taloushallintoliitto ry (TAL) on taloushallinnon palveluja tarjoavien auktori-
soitujen tilitoimistojen ja konsulttiyritysten valtakunnallinen toimialajärjestö. Liiton 
päämääränä on kehittää tilitoimistoalaa yhdessä jäsenyritystensä kanssa. Taloushallinto-
liitto perustettiin vuonna 1968 Kirjanpitotoimistojen Liitto ry nimisenä. Alan sisäinen 
kirjavuus ja yhteiskunnassa käynnissä ollut lainsäädännön kehitys olivat luoneet liitolle 
sosiaalisen tilauksen. Perustamiskokouksessa kirjattiin yhdistyksen tarkoitukseksi olla 
yhdyssiteenä kirjanpitotoimistojen kesken, kehittää kirjanpitoa terveiden liikeperiaattei-
den ja hyvän kauppatavan mukaan, edistää jäsenten ammattitaitoa ja ammattitietoa sekä 
huolehtia jäsentensä yhteisistä ammattieduista. (TAL 2014a.) 
 
Taloushallintoliitto tarjoaa jäsentilitoimistoilleen ja alan konsulttiyrityksille palveluja 
jäsenetuhinnoilla sekä verkostoitumista alan ammattilasten yhteisöön. Liitto on luonut 
taloushallintoalalle hyvän tilitoimistotavan ohjeet, standardit ja työkalut. Näiden käyttöä 
valvovat säännölliset tarkastukset lisäävät alan luotettavuutta ja uskottavuutta. Liitto 
antaa jäsenilleen kaiken mahdollisen tuen, jotta tilitoimistoala, taloushallinnon hyödyn-
täminen ja tilitoimistojen henkilökunta kehittyvät ja jotta tilitoimistojen asiakkaat saavat 
osaavaa ja luotettavaa palvelua. (TAL 2014a.) 
 
Tilitoimiston auktorisointi ja auktorisoinnin edellytyksenä vaadittava KLT- tutkinto 
(laskentatoimen ja kirjanpidon tutkinto) ovat vahvoja myyntiargumentteja asiakkaille ja 
sidosryhmille. Liitto kouluttaa, tiedottaa toimialauutisista ja alan tutkimuksista, julkaisee 
alan ammattilehteä Tilisanomia ja valvoo alan etuja useissa kansallisissa ja EU-tason 
kehityshankkeissa. (TAL 2014a.) 
 
Liiton jäsenyritykset hoitavat lähes 130 000 suomalaisen yrityksen ja yhteisön taloushal-
lintoa. Liiton jäsenillä on noin 800 auktorisoitua jäsentoimipaikkaa. Liiton jäsenet tar-
joavat mm. talousjohtamisen, verotuksen, palkkahallinnon, rahoituksen ja yrityskaup-
pakonsultoinnin sekä tietotekniikan palveluja erityisesti pk-yrityksille. Jäsenyys merkit-
see samalla yhteisen eettisen arvopohjan omaavien alan ammattilaisten yhteistyötä. Jä-
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sentoimistot osallistuvat liiton toimintaan ja sen kehittämiseen, kuten koulutuksen ja 
tilitoimistotarkastusten suunnitteluun ja toteutukseen. Näin pyritään turvaamaan palve-
luiden ja koko toiminnan suuntaaminen jäsentoimistojen tarpeita vastaavaksi. (TAL 
2014a.) 
 
Suomen Taloushallintoliitto ry:n tarjoaa jäsenilleen etuja ja palveluita. Keskeisimmät 
palvelut ovat: 
 Koulutustoiminta 
 Tiedotustoiminta 
 Tilitoimistotarkastukset 
 Tutkimus- ja julkaisutoiminta 
 Yhteiskuntavaikuttaminen 
 Palvelut ja edut jäsenille  (TAL 2014a.) 
 
Taloushallintoliiton yhteydessä toimiva Tili-instituuttisäätiö hoitaa tilitoimistojen aukto-
risointijärjestelmää sekä vastaa alan arvostetusta KLT-tutkinnosta. Auktorisointi ja 
KLT-järjestelmien ylläpidon asiantuntijaelimenä säätiössä toimii KLT-lautakunta, jossa 
on edustettuna elinkeinoelämän, korkeakoulujen, verohallinnon ja tilitoimistoalan ar-
vostettuja asiantuntijoita. Näin taataan järjestelmien arvostuksen ja luotettavuuden säi-
lymisen sekä laadun kehittyminen. (TAL 2014a.) 
 
Taloushallintoliiton Julkaisut Oy on Taloushallintoliiton omistama yhtiö. Yhtiö on eri-
koistunut julkaisutoimintaan, jolla autetaan tilitoimistoja ja taloushallinnon ammattilai-
sia tarjoamalla asiantuntevaa, ajankohtaista ja käytäntöön helposti sovellettavaa talous-
hallinnon tietoa. Yhtiö julkaisee Taloushallintoliiton kanssa yhteistyössä yritystalouden 
ja laskennan ammattilehteä Tilisanomia sekä muita alan asiantuntijoille tarkoitettuja 
julkaisuja. (TAL 2014a.) 
 
3.2 Liiton jäsenyyden kriteerit 
Tilitoimisto voi hakea Taloushallintoliiton jäseneksi, kun se on täyttänyt tietyt kriteerit. 
Taloushallinnon palveluyrityksen tulee täyttää seuraavat vaatimukset: 
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1. Tilitoimiston tulee olla vakavarainen ja riippumattomassa asemassa. 
2. Tilitoimistolla tulee olla hyvät valmiudet toimeksiantojen hoitamiseen.  
3. Tilitoimisto on toiminut päätoimisesti vähintään kaksi vuotta.  
4. Tilitoimisto alistuu liiton hallituksen valvontaan ja toiminnan tarkastuksiin.  
5. Tilitoimiston tulee noudattaa hyvää tilitoimistotapaa. (TAL 2014b.) 
 
Lisäksi auktorisoidulta tilitoimistolta edellytetään muun muassa seuraavaa: 
 
1. Auktorisoitava tilitoimisto harjoittaa päätoimialanaan tilitoimistotoimintaa tai 
tarjoaa muuta siihen rinnastettavaa taloushallinnon ulkoistuspalvelua.  
2. Tilitoimiston omistajat ovat rehellisiä, hyvämaineisia ja vakavaraisia.  
3. Kirjanpitotoiminnan vastaavana hoitajana tilitoimistossa tulee olla KLT-
kirjanpitäjä. (TAL 2014c.) 
 
Yhdellä tilitoimistossa työskentelevällä tulee olla KLT- tutkinto. Tutkinnosta kerrotaan 
enemmän luvussa 3.4. KLT-tutkinnon suorittaneella kirjanpitäjällä katsotaan olevan 
hyvät valmiudet toimeksiantojen hoitamiseen. KLT- kirjanpitäjän tulee työskennellä 
tilitoimistossa päävastuullisena kirjanpitäjänä. Ennen jäseneksi hakemista tilitoimiston 
tulee olla toiminut päätoimisesti kaksi vuotta eli tilitoimiston on esitettävä kaksi tilin-
päätöstä. Tilitoimiston on suostuttava liiton hallituksen valvontaan ja toiminnan sään-
nöllisiin tarkistuksiin. (TAL 2014b.) 
 
3.3 Taloushallintoliiton säännöt 
Suomen Taloushallintoliitto ry:n säännöt on hyväksytty 29.10.2008 jäsenten syyskoko-
uksessa ja kirjattu yhdistysrekisteriin 12.1.2009. Yhdistyksen kotipaikka on Helsinki ja 
toiminta-alueena on koko Suomi. 
 
Yhdistyksen tarkoituksena on: 
 toimia jäsenten yhdyssiteenä 
  toimia laskentatoimen kehittämiseksi terveiden liikeperiaatteiden ja hyvän kir-
janpitotavan mukaan 
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 edistää hyvää tilitoimistotapaa sekä yhdistyksen jäsenten ammatillisia tietoja ja 
taitoja 
 huolehtia jäsenten yhteisistä ammattieduista. (TAL 2014b.) 
 
Tarkoituksensa toteuttamiseksi yhdistys 
 harjoittaa tiedotus-, julkaisu-, neuvonta-, tutkimus- ja koulutustoimintaa jäsen-
tensä ammatillisen tason kehittämiseksi 
 hoitaa yhteistä mainontaa ja tiedotustoimintaa 
 tukee jäsentoimistojensa auktorisointia 
 toimii muutenkin vastaavilla tavoilla jäsenistönsä yhteisten etujen valvomiseksi 
ja edistämiseksi (TAL 2014b.) 
 
Yhdistyksen tarkoituksena ei ole voiton tai muun välittämän taloudellisen ansion hank-
kiminen siihen osallisille. ( TAL 2014b.) 
 
Hallitus hyväksyy yhdistyksen varsinaiseksi jäseneksi hakemuksen perusteella luonnolli-
sen henkilön tai oikeuskelpoisen yhteisön, joka tuottaa ulkoistettuja taloushallinto- ja 
tilitoimistopalveluja yrityksille, yhteisöille ja luonnollisille henkilöille. Jäseneksi voidaan 
hyväksy vain hakija, joka täyttää seuraavat vaatimukset: 
 
1. Tilitoimisto on vakavarainen. 
2. Tilitoimisto on riippumattomassa asemassa. 
3. Omaa hyvät valmiudet toimeksiantojen hoitamiseen. 
4. Tilitoimisto alistuu liiton hallituksen valvontaan ja toiminnan tarkas-
tuksiin. 
5. Hakijalla katsotaan olevan hyvät edellytykset hyvän tilitoimistotavan 
noudattamiseen. (TAL 2014b.)  
 
Riippumattomana pidetään hakijaa, joka harjoittaa päätoimialanaan ulkoistettuja talo-
ushallinnon palveluita ja käyttää itsenäistä päätösvaltaa päätoimialaansa liittyvissä kysy-
myksissä. Hyvät valmiudet toimeksiantojen hoitamiseen katsotaan olevan hakijalla, joka 
on suorittanut alan KLT- tutkinnon. Lisäksi hakijalla tulee olla vähintään viiden vuoden 
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käytännön kokemus, mistä ainakin kaksi vuotta tilitoimistokokemusta. Oikeushenkilön 
osalta vastaavan hoitajan tulee täyttää mainitut vaatimukset, minkä ohella edellytetään, 
että oikeushenkilö on toiminut vähintään kaksi vuotta. Hyvää tilintoimistotapaa käsitel-
lään tarkemmin luvussa 4. (TAL 2014b.) 
 
Erityisistä syistä voidaan hakija hyväksyä jäseneksi, vaikka jokin edellä mainituista edel-
lytyksistä ei täyty. Yhdistyksen hallituksella on oikeus suorittaa tarkastus jäseneksi ha-
kevan toimistossa ja myöhemmin tarkkailla jäsentoimistojen työn laatua ja jäsenyysvaa-
timusten jatkuvaa voimassaoloa. (2014b.) 
 
Jäseniin kohdistuvia kurinpitotoimia ovat huomautus ja varoitus, joiden antamisesta voi 
hallituksen lisäksi päättää liiton tarkastuslautakunta. Yhdistyksen hallitus voi erottaa 
jäsenen, joka 
 ei enää täytä yhdistyksen jäsenyysvaatimuksia tai 
 ei noudata yhdistyksen sääntöjä tai niihin perustuvia kokouksen tai 
hallituksen päätöksiä tai ohjeita. 
 
Jäsen voidaan erottaa myös yhdistyslaissa säädetyillä perusteilla. Yhdistyksen hallitus 
voi katsoa jäsenen eronneeksi, jos jäsen on jättänyt jäsenmaksunsa maksamatta yhdeltä 
vuodelta. (TAL 2014b.) 
 
Varsinainen jäsen suorittaa kevätkokouksen vahvistamat jäsen-, sivutoimisto- ja tarkas-
tusmaksut sekä hyväksytyksi tultuaan liittymismaksun. Jäsen- ja tarkastusmaksut mää-
räytyvät jäsenen toiminnan laajuuden perusteella, jolloin jäsenmaksujen perusteena on 
joko henkilökunnan määrä tai liikevaihto. Yhdistyksen kokous voi päättää mahdollisen 
lisäjäsenmaksun perimisestä varsisilta jäseniltä. Sen perusteet ovat samat kuin varsinai-
sen jäsenmaksun. (TAL 2014b.) 
 
3.4 KLT-tutkinto 
Taloushallintoliitto järjestää vuosittain kirjanpidon ja laskentatoimen tutkinnon,  
KLT -tutkinnon. Tutkinto on taloushallintoalan asiantuntijatutkinto ja alalla arvostettu 
merkki ammattitaidosta. Tutkintoa suorittamaan voidaan valita henkilö, jolla on riittävä 
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kaupallinen koulutus ja useamman vuoden käytännön työkokemus taloushallinnon alal-
ta. Tutkintoon kuuluva tenttitilaisuus järjestetään vuosittain lokakuussa. Tenttitilaisuus 
kestää yhden päivän. Tutkinnossa on sekä kirjanpidon ja laskentatoimen että oikeustie-
teen osuus. Molemmat tutkinnon osat on suoritettava hyväksytysti. Taloushallintoliiton 
mukaan tällä hetkellä tutkinnon suorittaneita henkilöitä on noin 2 700. (TAL 2014d.) 
 
Tutkinnon suorittaneet voivat käyttää nimensä yhteydessä nimitystä KLT-kirjanpitäjä. 
KLT-tutkinto edellyttää haltijaltaan tentin läpäisemisen lisäksi jatkuvaa ammattitaidon 
ylläpitämistä. KLT-kirjanpitäjä raportoi työtehtävistään ja kouluttautumisestaan Tili-
instituuttisäätiölle kolmen vuoden välein. Jotta tilitoimisto voi hakea auktorisoiduksi 
Taloushallintoliiton jäseneksi, tilitoimistossa tulee olla yksi KLT-tutkinnon suorittanut 
vastuuhenkilö. (TAL 2014d.) 
 
Päästäkseen suorittamaan tutkinnon, hakijalla tulee olla tarvittava koulutus ja riittävä 
työkokemus. Mahdollisuuksia päästä tenttiin on kolme. Hakijalla tulee olla: 
 
1. yliopisto- tai ammattikorkeakoulututkinto, joka sisältää ulkoistettuun taloushal-
lintopalveluun soveltuvat opinnot. Lisäksi tulee olla hyväksyttävää työkokemus-
ta taloushallinnosta vähintään kolme vuotta, 
 
2. Ulkoiseen taloushallintopalveluun soveltuva 2. asteen liiketalouden perustutkin-
to, esimerkiksi merkonomin tutkinto ja 10 vuoden työkokemus tilitoimistossa 
tai 20 vuotta monipuolista ja laajaa työkokemusta muissa laskentatoimen tehtä-
vissä tai 
 
3. Tili-instituuttisäätiön hyväksymä erityinen syy oikeuttaa henkilön osallistumaan 
tutkintoon. Lisäksi vaaditaan pitkä työkokemus ja ajantasaisia taloushallinnon 
opintoja. Työkokemus voi kertyä esimerkiksi taloushallintoalan yrittäjänä tai ta-
loushallinnon tehtävissä tilitoimistossa tai muissa yrityksissä. (TAL 2014d.) 
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4 Tilitoimiston auktorisointi  
Suomen perustuslain 18 §:ssä taataan jokaiselle oikeus työhön ja elinkeinovapaus. Lais-
sa määritellään yksilön oikeus hankkia toimeentulonsa valitsemallaan työllä, ammatilla 
ja elinkeinolla. Julkisen vallan on huolehdittava työvoiman suojelusta, edistettävä työlli-
syyttä ja pyrittävä turvaamaan jokaiselle oikeus työhön. 
 
Tilitoimistoalaa ei ole säädelty erityislainsäädännöllä, joten kuka tahansa voi perustaa 
tilitoimiston. Tilitoimistoja on paljon ja ammattitaidon ja osaamisen taso vaihtelee suu-
resti. Asiakkaalle voi olla vaikeaa löytää asiantunteva palveluntarjoaja. Taloushallintolii-
ton tilitoimistolle suorittama tarkastustoiminta, auktorisointi, luo tilitoimistolle luotet-
tavuutta ja uskottavuutta. Taloushallintoliitto valvoo jäsenedellytysten ja samalla aukto-
risoinnin edellytyksiä riippumattomalla ja säännöllisellä tilitoimistotarkastuksella. Tar-
kastajat kiinnittävät erityistä huomiota hyvän tilitoimistotavan noudattamiseen. Talous-
hallintoliitto ylläpitää luetteloa auktorisoiduista tilitoimistoista liiton kotisivuilla. Asia-
kasyritykset voivat luottaa näiden tilitoimistojen palveluun. (TAL 2014e.) 
 
Tili-instituuttisäätiö voi hyväksyä auktorisoiduksi toimistoksi Suomen Taloushallinto-
liittoon kuuluvan ulkoistettujen taloushallinto- ja tilitoimistopalveluja tarjoavan yrityk-
sen. Auktorisoidulla toimistolla tulee olla riippumaton asema ja valmiudet toimeksian-
tojen hoitamiseen. Tilitoimiston tulee noudattaa luvussa 3.3 lueteltuja liiton sääntöjä ja 
sen lisäksi täyttää jäljempänä mainitut auktorisoidun tilitoimiston vaatimukset. (TAL 
2014e.) 
 
Halutessaan auktorisointia, Taloushallintoliiton jäseneksi kuuluva tilitoimisto hakee 
auktorisointia erillisellä hakemuksella. Taloushallintoliiton suorittamaa auktorisointia 
hallinnoi Taloushallintoliiton yhteydessä toimiva Tili-instituuttisäätiö. Säätiö voi kui-
tenkin pyytää Taloushallintoliittoa suorittamaan tarkastuksen. Auktorisoitu tilitoimisto 
suostuu toimintansa valvontaan ja tarkastuttamiseen säännöllisin väliajoin. Auktorisoitu 
tilitoimisto raportoi toimintaansa säännöllisin väliajoin taloushallintoliitolle. Auktori-
sointi on voimassa kaksi vuotta kerrallaan. (TAL 2014e.) 
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Tarkastajina toimivat vahvan taloushallinnon ammattitaidon hankkineet ja alalla päte-
vöityneet henkilöt. Tarkastaja voi olla esimerkiksi tilitoimistoyrittäjä toiselta paikkakun-
nalta. Tarkastajan tulee olla Tili-instituuttisäätiön hyväksymä puolueeton tarkastaja. 
(TAL 2014e.) 
 
Tilitoimiston tarkastaja tulee tilitoimistoon käymään etukäteen sovittuna aikana ja tekee 
tarkastuksen. Tarkastus kestää yleensä yhden päivän. Tarkastuksessa käydään läpi esi-
merkiksi asiakkaiden kanssa tehtyjä toimeksiantosopimuksia, käydään läpi tapaa, jolla 
tilitoimisto toteuttaa asiakkaiden kirjanpitoja ja miten salassapitovelvollisuutta on nou-
datettu tilitoimistossa. Tilitoimiston tarkastaja voi nostaa esiin jonkin painopistealueen, 
johon kiinnitetään erityistä huomiota. Esimerkkinä mainittakoon vaikkapa miten tili-
toimisto arkistoi sähköisiä tositeaineistoja ja onko arkistointi tehty lain vaatimalla taval-
la. Tilitoimisto saa tarkastuksesta palautetta. Jos tarkastuksessa todetaan jotain korjatta-
vaa, tilitoimistoa kehotetaan hoitamaan asia kuntoon. Jos tarkastaja toteaa, että kaikki 
on kunnossa, tilitoimisto saa tarkastuksesta auktorisointikirjan, joka asetetaan tilitoimis-
ton seinälle näkyvälle paikalle. Tili-instituuttisäätiön valtuuttama tarkastaja tarkastaa, 
että tilitoimisto noudattaa hyvää tilitoimistotapaa. Hyvä tilitoimistotapa on määritelty 
Taloushallintoliiton toimialastandardissa. Standardia käsitellään luvussa 6. (TAL 2014e.) 
 
Auktorisointi on tae luotettavasta taloushallintopalveluiden tuottajasta ja luo tilitoimis-
tolle statusta ja uskottavuutta luotettavana yhteistyökumppanina. Auktorisointi on 
myös tilitoimiston myyntiargumentti asiakkaisiin ja muihin sidosryhmiin päin. Liiton 
jäsenet saavat tietoa alalle tärkeistä asioista, kirjanpidon ja verotuksen neuvontaa, asian-
tuntijakoulutusta, Tilisanomat – lehden, pääsyn liiton extranet -sivustoon ja sähköisiin 
lomakkeisiin sekä näkyvyyttä muiden auktorisoitujen tilitoimistojen joukossa. Auktori-
soitu tilitoimisto saa käyttää liiton auktorisoidun tilitoimiston tunnusta kaikessa viestin-
nässään. (TAL 2014e.). 
 
Auktorisoidun tilitoimiston säännöt 
• auktorisoitava tilitoimisto harjoittaa päätoimialanaan tilitoimistotoimintaa tai 
tarjoaa muuta siihen rinnastettavaa taloushallinnon ulkoistuspalvelua 
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• toimiston omistaja ovat rehellisiä ja hyvämaineisia sekä vakavaraisia 
• toimiston kirjanpitotoiminnan vastaavana hoitajana on KLT -kirjanpitäjä 
• toimistolla on muutenkin riittävä kokemus 
• toimisto sitoutuu noudattamaan auktorisoidun tilitoimiston sääntöjä (TAL 
2014f.) 
 
Erityisistä syistä voidaan toimistolle myöntää auktorisointi, vaikka jokin edellä maini-
tuista edellytyksistä ei täyty. Mikäli samalla omistajalla on useita toimipisteitä, tulee kul-
lakin vastaavana hoitajana olla oma KLT-kirjanpitäjä. Tili-instituuttisäätiö voi erityisistä 
syistä sallia saman KLT-kirjanpitäjän toimia vastaavana hoitajana useammassa kuin 
yhdessä toimipisteessä. (TAL 2014f.) 
 
Auktorisointi on voimassa kerrallaan kaksi kalenterivuotta. Tili-instituuttisäätiö antaa 
auktorisoinnista tilitoimistolle auktorisointikirjan. Auktorisointikirja on pidettävät asi-
akkaiden nähtävänä auktorisoidussa tilitoimistossa. Tilitoimistolla on oikeus käyttää 
nimensä yhteydessä mainintaa auktorisoitu tilitoimisto tai Auktorisoitu Taloushallinto-
liiton jäsen. Tili-instituuttisäätiö voi uusia auktorisoinnin, mikäli edellytykset uusimiselle 
ovat olemassa. Tilitoimiston tulee hakea auktorisointikirjan uusimista.. Mikäli tilitoimis-
to ei tee uutta hakemusta, voidaan auktorisointi lakkauttaa. Määräaikaa voidaan piden-
tää erityisistä syistä. Tilitoimiston vastaavan kirjanpitäjän jättäessä toimensa tai menet-
täessään KLT-kirjan, toimistolla on yksi vuosi aikaa hankkia uusi KLT-kirjanpitäjä vas-
taamaan toiminnasta tai auktorisointi lakkautetaan. Jos Suomen Taloushallintoliiton 
jäsenyys päättyy, lakkaa samanaikaisesti toimiston auktorisointi. Tilitoimistolla ei ole 
tämän jälkeen oikeutta käyttää nimen yhteydessä mainintaa auktorisoinnista. Aukto-
risoinnista peritään vuosittain ylläpito- ja lunastusmaksu. (2014f.) 
 
Tili-instituuttisäätiöllä on oikeus valvoa ja tarkastaa auktorisoitujen tilitoimistojen ja 
jäsentoimistojensa toimintaa. Tilitoimistolla on velvollisuus antaa Tili-instituuttisäätiölle 
sen pyytämät tiedot. Valvonta- ja tarkastustehtävät voidaan siirtää Suomen Taloushal-
lintoliitto ry:n tehtäväksi. Jos tilitoimisto ei täytä tai noudata sääntöjä, voi Tili-
instituuttisäätiö antaa huomautuksen tai varoituksen tilitoimistolle tai lakkauttaa aukto-
risoinnin. Tili-instituutti pitää julkista luetteloa auktorisoiduista tilitoimistoista. (2014f.) 
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5 Hyvä kirjanpitotapa ja hyvä tilinpäätöstapa 
Kirjanpitolain mukaan tilitoimiston tulee noudattaa kaikissa toimeksiannoissaan hyvää 
kirjanpitotapaa, hyvää tilinpäätöstapaa sekä hyvää tilitoimistotapaa. Tässä luvussa kuva-
taan hyvän kirjanpitotavan ja hyvän tilinpäätöstavan keskeistä sisältöä. Taloushallintolii-
ton TAL-STA 1-4, standardissa määritellään, mitä tarkoittaa hyvä tilitoimistotapa. 
Standardi on esitelty tämän raportin luvussa 6. 
 
Kauppa- ja teollisuusministeriön yhteydessä toimii Kirjanpitolautakunta (Kila). Kirjan-
pitolautakunta voi antaa yleisohjeita ja lausuntoja kirjanpitolain soveltamisesta. Kirjan-
pitolautakunta voi antaa oma-aloitteisia yleisohjeita. Lisäksi Kirjanpitolautakunta voi 
yksittäistapauksissa, kirjanpitovelvollisen hakemuksesta, antaa ohjeita ja lausuntoja kir-
janpitolain soveltamisessa ja hyvän kirjanpitotavan noudattamisessa. Vaikka lausunto 
on annettu yksittäiselle hakijalle, lausuntoa voidaan soveltaa yleisesti myös muissa vas-
taavissa tilanteissa. (Leppiniemi, J. s.37.) 
 
Tilitoimistossa saatetaan hoitaa osakeyhtiöiden, asunto-osakeyhtiöiden, henkilöyhtiöi-
den, yksityisten elinkeinon- ja liikkeenharjoittajien, säätiöiden ja yhdistysten kirjanpitoja. 
Tällöin joudutaan ottamaan huomioon, mitä kirjanpitolain ja kirjanpitoasetuksen ohella 
asiakasyhteisönä koskevassa erillislainsäädännössä säädetään kirjanpidon ja tilinpäätök-
sen laatimisesta. 
 
5.1 Hyvä kirjanpitotapa 
Kirjanpitolain (1336/1997) 1 luvun mukaan kirjanpitovelvollisen on noudatettava hy-
vää kirjanpitotapaa. Kirjanpitolaki edellyttää, että kirjanpitovelvollinen antaa oikean ja 
riittävän kuvan toiminnan tuloksesta ja taloudellisesta asemasta. Kirjanpitolaki velvoit-
taa tuloksen muodostumisen kuvaaminen tuloslaskelmassa ja tilinpäätöspäivän talou-
dellisen aseman kuvaaminen taseessa. Mikäli tuloslaskelma ja tase eivät riitä oikean ja 
riittävän kuvan antamiseksi, on tarpeelliset lisätiedot annettava tilinpäätöksen liitetie-
doissa. (Leppiniemi, J. s. 18 - 19.) 
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Hyvän kirjanpitotavan neljä lähdettä ovat: 
 
1. Kirjanpitoa ja tilinpäätöstä koskeva lainsäädäntö 
2. Kirjanpitolautakunnan ohjeet ja lausunnot 
3. Kirjanpidon yleiset periaatteet 
4. Arvopaperipörssien julkaisemat määräykset pörssiyhtiöille, ammatti- ja 
toimialajärjestöjen ohjeet ja lausunnot sekä kansainväliset sekä talou-
dellisesti merkittävissä maissa julkaistut tilinpäätössuositukset. 
(Leppiniemi, J. s.18 – 19.) 
 
Kirjanpidon yleisiin periaatteisiin katsotaan kuuluvan kaikki kirjanpitoa koskevat sopi-
mukset, säännöt ja menettelytavat, jotka kunakin ajankohtana ja kullakin alueella on 
yleisesti hyväksytty. Kansainvälinen käytäntö, EU:n direktiivit ja IAS (International Ac-
counting Standard) -normisto vaikuttavat merkittävästi myös siihen, mitä Suomessa 
pidetään hyvän kirjanpitotavan mukaisena. (Tomperi, S. s. 10 -11.) 
 
 
5.2 Hyvä tilinpäätöstapa 
Tilinpäätöksen laatiminen on tarkoin säädeltyä. Kirjanpitolaissa säädetään, että tilinpää-
tös on laadittava määrämuotoisena ja neljän kuukauden kuluessa tilikauden päättymi-
sestä. Tilinpäätös on laadittava Suomen rahassa, euroissa, ja kielenä voi olla suomi tai 
ruotsi. Kirjanpitoasetus käsittelee tilinpäätöksen muoto- ja sisältövaatimuksia. (Rekola-
Nieminen, L. & Salmi, I. s. 18 - 19.) 
 
Tilinpäätöstä laadittaessa on noudatettava kaikkia kirjanpitoa koskevia yleisperiaatteita. 
Näistä keskeisin on hyvän kirjanpitotavan noudattaminen myös tilinpäätöksessä. Tilin-
päätöksen tulee antaa oikeat ja riittävät tiedot (oikea ja riittävä kuva) kirjanpitovelvolli-
sen toiminnan tuloksesta ja taloudellisesta asemasta. Lisäksi tilinpäätöstä laadittaessa 
tulisi korostaa olennaisuuden periaatetta. Toisin sanoen, tilinpäätöksen kannalta epä-
olennaisia eriä ei tarvitse käsitellä ehdottoman tarkalla tavalla. (Leppiniemi, J. s. 24, 74, 
93.) 
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Tilinpäätöksen laatimiselle säädetään kirjanpitolain 3:3:ssä kuusi yleisperiaatetta: 
 
1. Toiminnan jatkuvuus (going concern) 
2. Menettelytapojen jatkuvuus, johdonmukaisuus  
3. Varovaisuus 
4. Tasejatkuvuus 
5. Suoriteperusteisuus 
6. Erillisarvostus, netottamiskielto (Leppiniemi, J. s. 24.) 
 
Toiminnan jatkuvuudella tarkoitetaan sitä, että yrityksen toiminnan oletetaan jatkuvan 
myös tulevaisuudessa. Tällöin voidaan menoja aktivoida taseeseen useamman vuoden 
ajalle tulonodotuksen mukaan, jolloin niitä ei kirjata kertakuluksi. Esimerkiksi euromää-
räisesti suuria laitehankintoja voidaan poistaa suunnitelman mukaisesti useamman vuo-
den kuluessa. Menojen aktivoinnissa toteutuu myös varovaisuuden periaate. Tilinpää-
töksessä tuottoja ja omaisuutta ei saa yliarvostaa ja kuluja ja velkoja ei saa aliarvostaa. 
(Tomperi, S. s. 11 - 12.) 
 
Menettelytapojen jatkuvuudella tarkoitetaan sitä, että kerran valittua tapaa noudatetaan 
kirjanpidossa ja tilinpäätöksen laadinnassa. Tilinpäätöstiedot tulee laatia samoja arvos-
tus- ja kohdistamisperiaatteita käyttäen, jotta tiedot edelliseltä vuodelta ovat vertailu-
kelpoisia eli tasejatkuvuus toteutuu. Jos joudutaan muuttamaan menettelytapaa, muu-
toksesta tulee mainita esimerkiksi tilinpäätöksen liitetiedoissa. Kirjanpidossa käytetään 
suoriteperusteisuutta eli tulo realisoituu kun tuote tai palvelu luovutetaan ja meno reali-
soituu kun tuotannontekijä vastaanotetaan. (Tomperi, S. s. 11 - 13.)  
 
Kirjanpitoa ja tilinpäätöstä koskevat säännökset sisältyvät kirjanpitolakiin, kirjanpitoase-
tukseen ja kauppa- ja teollisuusministeriön päätöksiin. Erityislainsäädännön, kuten osa-
keyhtiölain ja arvopaperimarkkinalain säännösten poiketessa kirjanpitolaista, kirjanpito-
laki yleislakina väistyy. (Leppiniemi, J. s.33.) 
 
Hyvä kirjanpitotapaa ja hyvää tilinpäätöstapaa noudatettaessa tulee ottaa huomioon, 
mitä erillislainsäädännöissä säädetään. Eri yhtiömuotoja koskevat erityislait täydentävät 
kirjanpitolakia täydennysvaatimuksilla. Tilinpäättäjän on otettava huomioon, mitä esi-
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merkiksi verolaeissa ja eri yhtiömuotoja koskevissa laeissa määrätään. Esimerkiksi osa-
keyhtiölaki (21.7.2006/624), sääntelee mm. osakeyhtiön voitonjakoa. Henkilöyhtiöitä 
koskee laki avoimesta yhtiöstä ja kommandiittiyhtiöstä (29.4.1988/389). Lisäksi on 
otettava huomioon, mitä eri verolaeissa, esimerkiksi tuloverolaissa (30.12.1992/1535), 
elinkeinoverolaissa (27.9.1919/122), arvonlisäverolaissa (30.12.1993/1501) säädetään. 
 
Kirjanpitoasetuksen (30.12.1997/1339) mukaan, pienet kirjanpitovelvolliset, joilla sekä 
päättyneellä tilikaudella että sitä edeltäneellä tilikaudella on ylittynyt enintään yksi alla 
esitetyistä rajoista, voivat laatia lyhennetyn tuloslaskelman. Asetuksen mukaiset rajat 
ovat: 
- taseen loppusumma on 1 700 000 euroa 
- liikevaihto 3 400 000 euroa 
- palveluksessaan keskimäärin 25 henkeä  
 
Tilinpäätöksen tulee antaa oikeat ja riittävät tiedot kirjanpitovelvollisen toiminnan tu-
loksesta ja taloudellisesta asemasta. Oikeiden ja riittävien tietojen antamista koskeva 
vaatimus korostaa tilinpäätösinformaation laatijan vastuuta. (Tomperi, S. s. 14.) 
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6 Hyvä tilitoimistotapa 
Taloushallintoliiton neliosainen toimialastandardi TAL – STA 1-4 on hyvän tilitoimis-
totavan ohjeistus, jota käytetään auktorisointiedellytysten olemassaoloa varmentavassa 
tarkastustoiminnassa. Standardi on tarkoitettu taloushallinnon palveluyrityksille ja muil-
le taloushallinnon asiantuntijapalveluita tarjoaville toimijoille avuksi alan hyvän tavan 
noudattamiseen. Tarkoituksena on asettaa laadullinen vaatimustaso, jota noudattamalla 
tilitoimisto voi tuottaa laadukasta palvelua ja oikeaa tietoa asiakkaille, viranomaisille ja 
muille sidosryhmille. Kaikkia tilanteita kattavaa standardia ei ole mahdollista laatia. Pal-
velut muuttuvat, saavat uusia muotoja mm. teknisten innovaatioiden, kehittyvän lain-
säädännön ja markkinoihin sopeutumisen seurauksena. Edellä mainituista seikoista joh-
tuen jokin muu toimintapa saattaa olla perusteltu ja hyväksyttävä, kunhan toimintatapa 
vastaa toimialastandardin tarkoitusta. (Taloushallintoliiton toimialastandardi. TAL-
STA, s.1). 
 
6.1 Eettinen ohjeistus, TAL – STA 1 
Hyvän tilitoimistotavan ensimmäinen osa määrittää tilitoimiston eettistä toimintaa.  
Taloushallinnon asiantuntijapalveluita tarjoava tilitoimisto: 
 
1. Noudattaa voimassaolevaa lainsäädäntöä ja alan hyvää tapaa. 
2. Toimii asiakassuhteessaan vastuullisesti ja asiakkaan etu huomioiden. 
3. On taloudellisesti ja muutoinkin toiminnassaan itsenäinen ja riippumaton. 
4. Toimii suunnitelmallisesti, pitkäjänteisesti, huolellisesti ja ammattitaitoisesti. 
5. Omalla toiminnallaan edistää alan arvostusta. 
6. Osaltaan ylläpitää ja vahvistaa hyviä kollegiaalisia suhteita. 
7. Hoitaa suhde- ja tiedotustoimintansa luottamusta herättävällä tavalla. 
8. Huolehtii omasta ja työnantajana toimiessaan henkilöstönsä ammatillisesta 
kehittymisestä ja työhyvinvoinnista. 
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Lisäksi Suomen Taloushallintoliitto ry:n jäsentoimiston tulee täyttää liiton sääntöjen 
mukaiset jäsenedellytykset sekä tiedotustoiminnan on oltava luottamusta herättävää ja 
siitä on käytävä ilmi jäsenyys Taloushallintoliitossa. (TAL-STA, s. 3.) 
 
6.2 Toimeksiannon hoitaminen TAS – STA 2 
Standardi 2, määrittää ne kriteerit, jotka tilitoimiston tulee täyttää voidakseen ottaa vas-
taan ja hoitaa toimeksiannon. Tilitoimiston tulisi hoitaa toimeksiannot näiden kriteerien 
puitteissa: 
 
6.2.1  Vakavaraisuus ja riippumattomuus 
Taloushallinnon palveluyrityksen tulee olla riittävän vakavarainen vastatakseen toimin-
tansa jatkuvuudesta, velvoitteistaan ja toimintaansa liittyvistä riskeistä. Vakavaraisuuden 
ollessa uhattuna tulee käynnistää välittömästi toimet vakavaraisuuden palauttamiseksi. 
Uusia asiakkuuksia ei tule ottaa vastaan ennen kuin taloudelliset seikat ovat vakaalla 
pohjalla. Minkään ulkopuolisen tahon ei tule vaikuttaa toimeksiannosta sopimiseen tai 
ohjata toimeksiannon sopimista tai hoitamista siten, että palveluntarjoajan riippumat-
tomuus vaarantuisi. (TAL-STA, s.3.) 
 
6.2.2 Laadunvarmennus ja toiminnan riskien arviointi 
Taloushallinnon palveluyrityksen on säännöllisesti varmistettava palvelunsa laatua sopi-
vaksi katsomallaan menetelmällä. Tavoitteena on yhdenmukainen toimintatapa asiakas- 
ja sidosryhmänäkökulmasta arvioituna. Työmenetelmien kuvausten riittävyyttä ja ajan-
mukaisuutta tulisi arvioida säännöllisesti. Tilitoimiston tulee tehdä työntekijöille ohjeis-
tus, jonka avulla voidaan varmistaa, että toimeksiannot tehdään yhdenmukaisesti ja pal-
velu on laadukasta. Järjestelmällisellä riskienarvioinnilla tulisi turvata toiminnan jatku-
vuutta. Tilitoimistolla tulisi olla suunnitelma sellaisten tilanteiden varalle, joissa toimek-
siantojen hoito vaarantuu henkilö- tai muiden resurssien vähenemisestä johtuen. Esi-
merkiksi voidaan nimetä varahenkilö tai kumppanuustilitoimisto. (TAL-STA, s. 3-4.) 
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6.2.3 Varallisuusvastuuvakuutus 
Varallisuusvastuuvakuutuksen tulee vastata toiminnan laatua ja laajuutta ja vakuutuksen 
kattavuutta tulee seurata vuosittain. Vakuutusyhtiö rajaa omaa korvausvastuutaan. 
Toimeksiantosopimuksissa on syytä rajata tilitoimiston vastuuta mahdollisissa korvaus-
tilanteissa ja tarkistaa, että oma vakuutus kattaa mahdolliset korvauskulut. (TAL-STA, 
s. 4.) 
 
6.2.4 Toimiminen palveluyritysten vaihdostilanteissa 
Hyvän riskienhallinnan ja toimialastandardin eettisten periaatteiden mukaista on ottaa 
yhteyttä asiakkaan entiseen palveluntuottajaan, asiakkaan suostumuksella. Tilitoimiston 
tulee varmistaa, että kaikki oleelliset toimeksiantoon liittyvät seikat on saatu edelliseltä 
tilitoimistolta ja tiedot eivät ole muuttuneet. Varmistetaan tasejatkuvuus ja se, että on 
saatu kaikki toimeksiantoon liittyvät asiakirjat ja materiaalit. (TAL-STA, s.4.) 
 
6.2.5 Dokumentointi 
Taloushallinnon palveluyrityksen tulee dokumentoida työnsä ja työmenetelmänsä. 
Asiakassuhteen päättyessä tapahtuva aineiston luovuttaminen sekä toimeksiannon ai-
kana annetut olennaiset huomautukset ja mahdolliset muistutukset on hyvä dokumen-
toida. Asiakkaiden kanssa käydyt neuvottelut ja heille annettu konsultointi on syytä 
olennaisilta osilta dokumentoida. Sähköpostit ja muu kirjallinen materiaali on syytä tu-
lostaa paperille tai muulla tavoin ottaa talteen. Mahdollisessa riitatilanteessa voidaan 
kirjallisten dokumenttien avulla todentaa palvelun tuottamiseen käytettävissä olleet tie-
dot jälkikäteen. Dokumentointi helpottaa yhteyshenkilön vaihdostilanteita, sillä varmis-
tetaan olennaisen tiedon siirtyminen asiaa hoitaville henkilöille, työmenetelmien jatku-
vuus ja yhtenäisyys sekä palvelun tasalaatuisuus. (TAL-STA, s. 4.)   
 
6.2.6 Osaaminen, ammattitaito ja resurssien riittävyys 
Tilitoimiston tulee suunnitella toimintaansa siten, että sillä on pitkäjänteisesti riittävät 
edellytykset hoitaa toimeksiannot sopimuksen mukaan. Henkilöstöllä tulee olla tehtävi-
ään vastaava koulutus ja kokemus. Auktorisoidun tilitoimiston vastaavalla on oltava 
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KLT -tutkinto. Tilitoimiston on huolehdittava henkilöstönsä pätevyydestä ja ammatti-
taidon ylläpitämisestä ja ammatillisesta kehittymisestä tarkoituksenmukaisella kouluttau-
tumisella. Tilitoimiston tulee ohjeistaa henkilökuntaansa yrityksessä noudatettavista 
yhtenäisistä työmenetelmistä. (TAL-STA, s. 4.)  
 
Tilitoimiston tulee huolehtia siitä, että sillä on käytössään riittävä asiantuntemus ja hen-
kilöstövoimavarat toimeksiantojen hoitamiseen. Olennaista on tunnistaa tilanteet, joissa 
on tarpeen pidättäytyä toimeksiannosta tai käyttää erityisasiantuntijoita. Erityisasiantun-
tijoiden käytöstä on sovittava erikseen asiakkaan kanssa ja sovittava näihin liittyvistä 
kustannuksista. Työvälineiden on vastattava ajan vaatimuksia ja ohjelmistojen päivityk-
sistä on huolehdittava siten, että ne toimivat lainmukaisesti. Ammattikirjallisuuden ja 
muiden ammattitiedon lähteiden tulee olla ajan tasalla ja koko henkilöstön käytettävis-
sä. (TAL-STA, s. 4-5.) 
 
6.2.7 Tietojen turvaaminen ja luottamuksellisuus 
Palveluiden lähtökohtana on luottamuksellisuus asiakkaan ja taloushallinnon palveluita 
tuottavat yrityksen välillä. Asiakkaan toimeksiantoon liittyvät aineistot, liikesalaisuudet 
ja muut luottamukselliset tiedot sekä niiden perusteella tuotettu tieto on turvattava. 
Tiedon turvaamisella tarkoitetaan teknistä, fyysistä ja henkilöiden toimia koskevia me-
nettelyjä. Tiedostojen jatkuvasta varmistamisesta tulee huolehtia ja aineistoja on säily-
tettävä järjestelmällisellä tavalla. Tietosuojasta annettujen lakien vaatimukset ja suosi-
tukset on otettava huomioon. Tietoja luovutettaessa tulee erityisesti varmistua siitä, että 
vastaanottaja on oikeutettu saamaan tieto. Kirjallinen salassapitosopimus, joka pätee 
myös sopimussuhteen päättymisen jälkeen, on suositeltavaa solmia kaikkien työ- ja so-
pimussuhteessa olevien kanssa. (TAL-STA, s.5) 
 
6.2.8 Toimeksiannosta sopiminen ja tarjouksen tekeminen 
Tarjouksen tulee olla selkeä, jotta asiakas ymmärtää, mitkä palvelut kuuluvat toimek-
siantoon, miten kokonaishinta muodostuu ja mitkä ovat sellaisia lisätöitä, josta on oi-
keus veloittaa erikseen. Asiakkaalle on tehtävä selväksi se, mitä palvelutehtäviä talous-
hallinnon palveluyritys ottaa tehtäväkseen ja mitkä tehtävät jäävät asiakkaan vastuulle. 
Taloushallintoliiton yleiset sopimusehdot ovat liitteessä 1. (TAL-STA, s.5.) 
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6.2.9 Hinta-arvio ja hinnoittelu 
Hinta-arvion tulee mahdollisuuksien mukaan antaa asiakkaalle oikea kuva palvelun ko-
konaishinnasta. Asiakkaan kannalta on merkityksellistä nähdä palvelun kokonaishinta 
vuositasolla. Oletukset tapahtumamääristä ja työtuntimääristä tulisi olla dokumentoitu 
ja selvitetty asiakkaalle. Jos havaitaan, että tapahtumamäärä ja lopullinen hinta tulevat 
oleellisesti ylittämään hinta-arvion, tulee taloushallinnon palveluyrityksen viivytyksettä 
informoida tästä asiakasta. Mahdolliset lisätyöt on syytä dokumentoida ja sopia mah-
dollisimman selkeästi. (TAL-STA, s.5.) 
 
6.2.10 Toimeksiantosopimus 
Toimeksiantajan kanssa tulee tehdä kirjallinen sopimus toimeksiannon alkaessa. Toi-
meksiantosopimusta laadittaessa asiakas on tunnistettava luotettavalla tavalla. Jos talo-
ushallinnon palveluyritys tekee tilinpäätöksen kirjanpidosta, jota se ei ole itse tehnyt, 
toimeksianto on rajattava ja vastuukysymykset on selvitettävä asiakkaan kanssa. Sopi-
musta päivitetään vastaamaan toimeksiantoa aina tarpeen mukaan. (TAL-STA, s. 5.) 
 
6.2.11 Velvoitteet toimeksiannon hoitamisen aikana 
Toimeksianto on hoidettava sopimuksen ja voimassa olevien säädösten mukaisesti hy-
väksyttäviä toimintatapoja noudattaen huolellisesti ja asiantuntemuksella. Taloushallin-
non palveluyrityksellä on lähtökohtaisesti oikeus uskoa asiakkaan antamaa informaatio-
ta ja aineistoa, ellei ole erityistä syytä muunlaiseen suhtautumiseen. Taloushallinnon 
palveluyrityksen ei edellytetä varmistuvan tapahtumien oikeellisuudesta laatiessaan kir-
janpitoa tai tilinpäätöstä. Toimeksiantajan toimittaman aineiston oikeellisuudesta on 
vastuussa kirjanpitovelvollinen itse tai tämän edustaja. Tämä koskee sekä kuukausittain 
toimitettavaa aineistoa että tilinpäätöksen laatimista varten toimitettavaa materiaalia 
arvostus- ja jaksotusratkaisuineen. (TAL-STA, s.5-6.) 
 
Yksittäistapauksessa on mahdollista, että taloushallinnon palveluyrityksen edellytetään 
selvittävän tai huomauttavan lisätutkimisen tarpeesta epäkohdan havaitessaan. Mikäli 
tilitoimisto toistuvasti havaitsee epäkohtia, jotka jatkuvat huomautuksista huolimatta, 
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on syytä harkita toimeksiannosta luopumista. Tilitoimiston on ilmoitettava asiakkaalle, 
jos asiakkaan toimittamassa aineistossa havaitaan virheitä, vaikka taloushallinnon palve-
luyritys ei ole velvollinen tarkkailemaan ja korjaamaan asiakkaan toimittaman aineiston 
mahdollisia lasku- tai muita virheitä tai tarkastamaan asiakkaan antamia tietoja. Toi-
meksiannon tarkoituksenmukaisuutta on syytä tarkastella vähintään vuosittain. (TAL-
STA, s. 6.)  
 
6.2.12 Asiakkaan sisäiset prosessit ja työnjako 
Tilitoimiston on mahdollisuuksien mukaan ohjeistettava asiakasta, mitä tämän tulee 
tehdä toimeksiannon toteuttamiseksi sopimuksen mukaan. Mahdollisuuksien mukaan 
tulee antaa ohjausta asiakaan sisäisten taloushallinnon prosessien hoitamisessa siltä osin 
kun ne vaikuttavat toimeksiannon hoitamisessa. Taloushallinnon kokonaisprosessi on 
oltava toimiva. Asiakasta on ohjattava huolehtimaan siitä, että taloushallinnon palvelu-
yrityksellä on aina ajantasaiset perustiedot käytettävissään. Asiakas nimeää ja valtuuttaa 
yhteyshenkilön antamaan tarvittavat tiedot ja liiketoimintaan liittyvät päätökset, joita 
tarvitaan toimeksiannon toteuttamiseen. (TAL-STA, s.6.) 
 
6.2.13 Asiakastiedotus 
Taloushallinnon palveluyrityksen tulisi johdonmukaisesti tiedottaa asiakkailleen olen-
naisista taloushallinnon lainsäädäntömuutoksista. Tilitoimiston tulee tiedottaa asiakkail-
le hyvissä ajoin ennen vuoden vaihdetta muutoksista, jotka astuvat voimaan seuraavan 
vuoden alusta. Esimerkiksi työnantajan ja työntekijän maksettaviin lakisääteisiin sosiaa-
likuluihin tulee muutoksia vuosittain. Arvonlisäverokanta saattaa muuttua ja muista 
vastaavista muutoksista on informoitava asiakasta. (TAL-STA, s.6.) 
 
6.2.14 Sopimuksen päättyessä huomioon otettavaa 
Asiakassuhteen päättyessä toimeksianto hoidetaan sopimuksen mukaisesti loppuun 
saakka. Irtisanomisaikana tehdään niitä asiakastöitä, joita tehtäisiin vastaavana ajanjak-
sona palvelun jatkuessa normaalisti. Kahden kuukauden irtisanomisaikaa pidetään ylei-
sesti kohtuullisena, vaikka kirjallista sopimusta ei olisikaan laadittu. Näin varataan mo-
lemmille osapuolille mahdollisuus irtaantua sopimuksesta hallitusti. Jos sopimus päättyy 
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kesken tilikauden, taloushallinnon palveluyritys laatii tasetilien erittelyt. Palveluyritys 
huolehtii myös palkanlaskennan ja palkkakirjanpidon kannata tarpeellisista erittelyistä. 
Jos sopimus päättyy ennen kuin tilikauden tilinpäätös on tehty, taloushallinnon palvelu-
yritys voi laatia tilinpäätöksen, jos asiakas maksaa siitä ennakkomaksun ja toimittaa tar-
vittavat tiedot ja aineiston tilinpäätöksen tekoa varten. Vaikka asiakas ei irtisanomisai-
kana teettäisi sopimuksen mukaisia töitä, voi taloushallinnon palveluyritys periä asiak-
kaalta irtisanomisajan palvelumaksua antamansa hinnaston mukaan. Hinnastossa tulee 
tällöin määritellä kyseisen tilanteen palvelumaksu. Taloushallinnon palveluyrityksen 
tulee säilyttää toimeksiantoa koskeva perustiedot ja muu dokumentaatio vähintään viisi 
vuotta sopimuksen päättymisestä lukien. (TAL-STA, s. 6.) 
 
6.3 Kirjanpitopalvelu TAL – STA 3 
6.3.1 Toimialastandardin tarkoitus ja lähtökohdat 
Kolmas standardi määrittää, millaisilla toimilla taloushallinnon palveluyritys voi varmis-
taa tuottamaansa kirjanpitopalvelun laadukkuutta ja varmentaa omaa työtään. Toimiala-
standardi ei sisällä kirjanpitolainsäädännön sisältöön liittyvää ohjeistusta. (TAL-STA, s. 
7.) 
 
6.3.2 Kirjanpitopalvelun tuottaminen 
Palvelut tuotetaan voimassa olevaa kirjanpitolainsäädäntöä ja tätä alempaa kirjanpidon 
ohjeistusta, toimeksiantosopimusta, alan hyvää tapaa sekä Taloushallintoliiton toimiala-
standardia noudattaen. (TAL-STA, s. 7.) 
 
6.3.3 Perehtymis-, selvilleotto- ja varmistumisvaatimukset 
Tilitoimiston tulee hankkia tietoa ja ymmärrystä asiakkaan liiketoiminnasta, jotta toi-
meksianto voidaan hoitaa. Tapahtumien systemaattista oikeellisuuden varmistamista ei 
edellytetä palveluntuottajalta, vaan tästä on vastuussa kirjanpitovelvollinen. Tarvittaessa 
palveluyritys hankkii lisäselvityksiä mahdollisuuksiensa mukaan, jotta liiketapahtuma 
voidaan kirjata oikein. (TAL-STA, s. 7.) 
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6.3.4 Asiakkaan sisäisten rutiinien mukauttaminen ja asiakkaalle annettava 
oheistus 
Taloushallinnon palveluyritys pyrkii selventämään asiakkaalle olennaiset palveluun liit-
tyvät seikat. Palveluyrityksen tulee yhdessä asiakkaan kanssa arvioida ja sovittaa asiak-
kaan sisäiset ja toimeksiantoon oleellisesti vaikuttavat rutiinit sellaisiksi, että palvelu 
voidaan tuottaa parhaalla mahdollisella tavalla. Tarvittaessa annetaan asiakkaalle ohjeis-
tusta kirjanpitoaineiston asiasisällön tarkistamista sekä kirjanpitoaineiston eheydestä ja 
täydellisyydestä. Tilitoimisto ei ole velvollinen säännöllisesti ja aktiivisesti tarkkailemaan 
asiakkaan aineistoa, mutta puutteita havaitessaan, sen tulee ottaa asia esille asiakkaan 
kanssa. Tarvittaessa tulee antaa asiasta kirjallinen huomautus. (TAL-STA, s.7.)  
 
6.3.5 Tilikauden aikainen kirjanpito ja raportointi 
Liiketapahtumia todentavien tositteiden sisällön tulee vastata todellisuutta ja ne tulee 
kirjata tosiasiallisen luonteensa mukaisesti. Kirjanpitäjän tulee paneutua tositteiden si-
sältöön riittävän syvällisesti huomioiden, mitä kohdissa TAL-STA2 ja TAL-STA 3 on 
sanottu. Taloushallinnon palveluyritys huolehtii siitä, että kirjausketju on vaikeuksitta 
todettavissa. Tilitoimiston ei tulisi omalta puoleltaan hyväksyä ilman huomautusta asi-
akkaan olennaisia tai toistuvia toimeksiantosopimuspoikkeamia esimerkiksi aineiston 
toimittamisaikatauluista. (TAL-STA, s.7-8.) 
 
Taloushallinnon palveluyritys tuottaa asiakkaalle vain ne raportit, joista on toimeksian-
tosopimuksessa tai muutoin erikseen sovittu. Raportit tulisi laatia rakenteeltaan niin, 
että ne vastaavat asiakkaiden tarpeita. Asiakkaalle on suositeltavaa antaa ohjausta ra-
porttien tulkinnasta. Olennaisen informaation merkitystä tulisi selventää kommentoi-
malla. Etenkin, jos raporteista käy ilmi asiakkaan maksuvalmiutta, vakavaraisuutta, kan-
nattavuutta tai muuta taloutta koskeva seikka, johon asiakkaan tulisi kiinnittää huomio-
ta ja ryhtyä toimenpiteisiin. Tilitoimiston tulee tarkkailla tilikauden tuloksen kehitystä ja 
maksettujen ennakkoverojen suhdetta tilikauden tulokseen. Asiakasta on tiedotettava, 
jos veroja on maksettu liikaa tai liian vähän suhteessa tilikauden tulokseen. Asiakkaan 
oman pääoman kehitystä tulee seurata ja informoida asiakasta, jos esimerkiksi oma 
pääoma menee negatiiviseksi tilikauden aikana. Taloushallinnon palveluyrityksellä tulisi 
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olla kirjallinen tieto siitä, kenelle raportit toimitetaan. Asiasta sovitaan toimeksiantoso-
pimuksessa. (TAL-STA, s. 8.)  
 
6.3.6 Tilinpäätöksen toteuttaminen 
Tilinpäätösasiakirjojen tulee olla selkeitä ja huoliteltuja. Kunkin asiakkaan kohdalla on 
tälle soveltuvin osin noudatettava Taloushallintoliiton antamaa Hyvää tilinpäätöstapa -
suositusta. Jotta tilinpäätös voidaan laatia kirjanpitolainsäädännön, sitä alempien asetus-
ten sekä muiden tilinpäätösperiaatteiden mukaisesti, tulee palveluyrityksen perehtyä 
riittävässä määrin asiakasyrityksen toimintaan, kirjaamisrutiineihin sekä aikaisempien 
vuosien tilinpäätösten laadinnassa sovellettuihin laskentaperiaatteisiin. Taloushallinnon 
palveluyrityksellä tulisi olla laadunvarmennukseensa riittävän luotettava järjestelmä, jolla 
varmistetaan, että kaikki tilinpäätöksen toteuttamista koskevat toimet tulevat tehdyiksi. 
Tilinpäätöstä tulisi tarkastella analyyttisesti ja informoida asiakasta sovitulla tavalla. 
(TAL-STA, s. 8.)  
 
6.3.7 Suositus tilinpäätökseen merkittävästä tilinpäätöksen toteuttajasta 
Taloushallintoliitto suosittelee jäsenilleen, että tasekirjaan merkitään sisällysluettelon 
yhteyteen tai muuhun kohtaan maininta tilinpäätöksen toteuttaneesta taloushallinnon 
palveluyrityksestä. (TAL-STA, s. 8.)  
 
Esimerkki: 
 Tilinpäätöksen toteutti: 
 Tilitoimisto Oy, auktorisoitu tilitoimisto 
Katuosoite 
 Postiosoite 
 
6.3.8 Suositus toimintakertomuksen laatimisesta 
Taloushallinnon palveluyritys ei laadi toimintakertomusta asiakkaan puolesta. Palvelu-
yritys voi neuvoilla ja ohjeilla avustaa asiakasta oikean tiedon tuottamisessa.  
(TAL-STA, s. 8.) 
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6.4 Palkanlaskentapalvelu TAL-STA 4 
Standardissa kuvataan niitä toimintatapoja, joilla varmistetaan tilitoimiston palkanlas-
kentapalveluiden laadukkuus. Standardi ei sisällä lainsäädännön ja säädösten sisältöön 
tai soveltamiseen liittyvää ohjeistusta. Taloushallintoliitto julkaisee kuitenkin oppaita ja 
järjestää koulutusta palkanlaskennan ja palkkahallinnon käytännön toteuttamiseen. 
 
6.4.1 Palkanlaskentapalvelun tuottaminen 
Tilitoimisto tuottaa palkanlaskentapalveluita noudattaen voimassa olevia lakeja ja ase-
tuksia, toimeksiantosopimusta, alan hyvää tapaa sekä toimialastandardia. 
Palvelut dokumentoidaan asianmukaisesti käyttäen joko tilitoimiston itse laatimia lo-
makkeita tai Taloushallintoliiton tuottamia laatulomakkeita. (TAL-STA, s. 9)  
 
6.4.2 Perehtymis-, selvilleotto- ja varmistusvaatimukset 
Tilitoimiston tulee hankkia ymmärrystä asiakkaan liiketoiminnasta siinä määrin, että se 
selviytyy toimeksiannossa sovituista palveluista. Asiakaskohtaiset toimintatavat tulee 
dokumentoida, esim. paikallisesti sovitut ehdot. Aineiston, johon palkanlaskennan toi-
meksianto perustuu, oikeellisuudesta ja riittävistä tiedoista on vastuussa asiakas tai tä-
män edustaja. Tarpeen vaatiessa tilitoimisto hankkii lisäselvityksiä voidakseen toteuttaa 
palkanlaskentapalvelut oikein. (TAL-STA, s. 9)  
 
6.4.3 Asiakkaan sisäisten rutiinien mukauttaminen ja asiakkaalle annettava 
ohjeistus 
Tilitoimiston tulisi toimeksiannon toteuttajana selventää ja ohjeistaa asiakkaalle olen-
naiset palveluun liittyvät seikat. Toimeksiantoon liittyvä vastuunjako asiakkaan ja tili-
toimiston välillä tulisi olla selkeä, pitää ajan tasalla, käydä läpi ja arvioida säännöllisesti. 
Asiakasta autetaan ymmärtämään, että vastuu työnlainsäädännön ja työehtosopimusten 
noudattamisesta on asiakkaalla. Tilitoimisto ei tee ratkaisuja niihin liittyen asiakkaan 
puolesta. Asiakkaan hoitamat rutiinit tulisi sovittaa toimeksiantoon, jos ne olennaisesti 
vaikuttavat palveluiden tuottamiseen. Asiakasta tulee ohjeistaa palkanlaskennan aineis-
ton sisällön tarkastamisesta ja aineiston toimittamisesta tilitoimistoon. Palveluntuotta-
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jalla ei ole velvollisuutta aktiivisesti tarkkailla asiakkaan aineistoa, mutta puutteita havai-
tessaan tilitoimisto huomauttaa asiasta ja puutteet otetaan esille asiakkaan kanssa. Tar-
vittaessa tulee antaa KL2004 Yleisten sopimusehtojen (Liite 1) mukainen kirjallinen 
huomautus. Palvelun päättyessä tilitoimisto huolehtii yhdessä asiakkaan kanssa, että 
kukin omalta osaltaan irtisanoo palvelun toteuttamiseksi tehdyt valtuutukset. Asiakasta 
tulee ohjeistaa myös palkanmaksuun liittyvistä sivukuluista ja asiakkaan velvollisuudesta 
seurata työnantajana toimimiseen liittyvien vakuutusmaksujen riittävyydestä. (TAL-
STA, s. 9-10.) 
 
6.4.4 Tietojen luottamuksellisuus 
Palkanlaskennan tietojen arkaluonteisuuden vuoksi toimeksiannossa korostuu luotta-
muksellisuus. Tilitoimisto antaa palkanlaskentaa koskevia tietoja ja ottaa vastaan toi-
meksiantoja vain asiakkaan nimetyltä yhteyshenkilöltä. Mikäli viranomais- tai muu taho 
pyytää tietoja palkanlaskennasta, tulee tietojen vastaanottajan oikeudesta saada tietoja 
varmistua. Tietoja annetaan kirjallisesti. (TAL-STA, s. 10.) 
 
6.4.5 Asiakkaalle tuotettavat raportit 
Tilitoimiston tulee pakollisten palkanlaskentaraporttien ja laskelmien lisäksi tuottaa asi-
akkaalle vain ne raportit, joista on toimeksiantosopimuksessa tai muutoin sovittu. Ra-
portit perustuvat asiakkaan toimittamaan tietoon, jolta osin asiakas vastaa raporttien 
oikeellisuudesta. Palkanlaskennasta toimitetaan raportit palkanmaksuista yrityksen talo-
usraportoinnista huolehtivalle taholle viipymättä. (TAL-STA, s. 10.) 
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7 Tilitoimiston toimenpiteitä auktorisoinnin valmistelussa 
Tässä luvussa kerrotaan mitä toimenpiteitä tilitoimisto X Oy on tehnyt, jotta se voisi 
hakea Suomen Taloushallintoliitto ry:n jäsenyyttä ja tilitoimiston auktorisointia mahdol-
lisimman nopeasti kahden tilikauden jälkeen. Tilitoimisto pyrkii noudattamaan Suomen 
Taloushallintoliiton TAL – STA standardia, hyvän tilitoimistotavan ohjetta ja toimia 
eettisesti. Tilitoimisto laatii ohjeet tilitoimiston kirjanpitäjille, jotta toimeksiannot hoide-
taan hyvän tilitoimistotavan mukaisesti. 
 
Tilitoimisto X Oy seuraa ja suunnittelee henkilökuntansa koulutuksen tarvetta, jotta 
osaaminen on riittävän laaja-alaista ja toimeksiannot voidaan hoitaa sovitusti. Kirjanpi-
don- ja laskentatoimen tutkinnon ylläpito vaatii jatkuvaa kouluttautumista. KLT – kir-
jan voimassaolo vaatii tilitoimiston vastuulliselta kirjanpitäjältä 9 päivää koulutusta ja 
muilta KLT – kirjanpitäjiltä 6 päivää koulutusta raportointikaudella. Raportointi koulu-
tuksista tapahtuu kolmen vuoden välein Suomen Taloushallintoliitto ry:lle. 
 
7.1 Sopimusasiat ja vakuutukset 
Tilitoimisto tekee kaikkien asiakkaiden kanssa kirjallisen toimeksiantosopimuksen tili-
toimiston tuottamista palveluista. Toimeksiantosopimus sisältää palvelusopimuksen, 
jossa määritellään tarkemmin tilitoimiston tuottamat palvelut. Sopimuksessa pyritään 
kertomaan tarkasti tilitoimiston vastuulle annetut tehtävät ja rajaamaan vastuuta. Ta-
voitteena on myös selkeästi rajata pois ne asiat, jotka eivät kuulu tilitoimiston tehtäviin. 
Sopimus käydään läpi yhdessä asiakkaan kanssa. Tilitoimiston sopimus on muokattu 
Taloushallintoliiton sopimuksesta ja tilitoimisto noudattaa taloushallintoalan yleisiä so-
pimusehtoja. Toimeksiantosopimusta tarkastellaan yhdessä asiakkaan kanssa kerran 
vuodessa ja tehdään muutoksia sopimukseen, mikäli asiakas haluaa esimerkiksi uusia 
palveluita. 
 
Toimeksiantosopimuksessa nimetään tilitoimiston asiakasvastuullinen kirjanpitäjä ja 
asiakkaan yhteyshenkilö. Palkanlaskennan yhteyshenkilö nimetään myös, jolloin varmis-
tetaan, että luottamuksellisia tietoja annetaan vain asiakkaan nimeämälle yhteyshenkilöl-
le. Asiakasyrityksen työntekijät eivät saa ottaa yhteyttä suoraan tilitoimistoon ja toimek-
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siantoja otetaan vastaan ja tietoja luovutetaan vain sovituille henkilöille. Tällä varmiste-
taan salassapitovelvollisuuden täyttyminen. 
 
Toimeksiantosopimuksessa on lisäksi myös erillinen hintaliite, josta asiakas selkeästi 
näkee palveluiden hinnan. Mahdolliset asiantuntijapalvelut ja sopimukseen kuulumat-
tomat lisätyöt sovitaan aina erikseen ja niistä sovitaan hinta aina etukäteen. 
 
Tilitoimistolla on vastuuvakuutus. Vakuutusehtoja tarkastellaan vuosittain toiminnan 
kasvaessa ja vakuutusehtoja muutetaan ja täydennetään tarvittaessa.  
 
7.2 Asiakashankinta ja vakavaraisuus 
Aloittavan tilitoimiston keskeinen tehtävä on saada riittävä määrä asiakkaita jo varhai-
sessa vaiheessa ja saada oman yrityksen toiminta kannattavaksi. Auktorisoinnin yhtenä 
ehtona on tilitoimiston vakavaraisuuden toteaminen. Tilitoimiston on saatava laskutus-
ta aikaiseksi, pidettävä kiinni nykyisistä asiakkaista ja panostettava uusien asiakkaiden 
hankkimiseen, jotta toimintaa voidaan kasvattaa.  
 
Tilitoimisto tarvitsee myös kumppanuustilitoimiston, jonka kanssa voi tarvittaessa teh-
dä yhteistyötä. Osana riskienhallintaa tilitoimisto X Oy:llä on jo varalla tilitoimistoyrit-
täjä, joka voi tarvittaessa avustaa kirjanpitäjiä, jos tulee jokin ongelmatilanne. 
 
7.3 Laadunvarmennusta kirjanpidossa, tilinpäätöksessä ja palkanlaskennassa 
Tilitoimisto X Oy on tehnyt kirjanpitäjille ohjeen uuden asiakkuuden avauksesta kir-
janpitojärjestelmään ja tilikaudella käytettävistä tositelajeista. Tarkoituksena on perustaa 
uudet asiakkaat järjestelmään ja hoitaa kirjanpidot kaikissa asiakkuuksissa samalla taval-
la. Lisäksi ohjeessa kerrotaan, miten yrityksen tositeaineistoa ja muita asiakirjoja säilyte-
tään. Ohjeistus on liitteessä 2. 
 
Kirjanpidon tositteet noudetaan pääkirjanpitoon yhä yleisemmin sähköisesti. Tilitoimis-
ton ohjelmistossa tai asiakkaan omista ohjelmistoista voidaan siirtää myynti- ja ostolas-
kuja sähköisessä muodossa pääkirjanpitoon. Manuaalinen tiedon tallennus on vähenty-
nyt ja tiedon siirto eri kirjanpidon ohjelmista toiseen on rutiininomaista. Virheiden 
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määrä on vähentynyt. Kirjanpitäjän rooli on muuttunut tiedon tallentajasta tiedon kont-
rolloijaksi ja kyseenalaistajaksi. Kirjanpitäjän tulee tarkistaa siirretyn tiedon virheettö-
myyttä ja täsmäyttää osakirjanpitoja pääkirjanpitoon, jotta varmistutaan siitä, että tietoa 
ei ole hävinnyt matkalla. Tilitoimisto X Oy on tehnyt ohjeen, muistilistan, kirjanpitäjäl-
le. Listan avulla täsmäytetään kirjanpito kuukausittain ja varmistetaan tietojen siirtymi-
nen. Kirjanpidon tarkistuslista on liitteessä 2. 
 
Tilinpäätöksen laadinnassa käytetään edellisen vuoden tasekirjaa mallina, jos mahdollis-
ta. Liitteessä 3 on tarkistuslista, joka tulisi käydä läpi ja täsmäyttää taseen kaikki erät ja 
selvittää, mistä luvut ovat muodostuneet. Tilinpäätöksen muistilistassa on osittain sa-
moja asioita, jotka sisältyvät juoksevan kirjanpidon tarkistuslistaan. Jos kirjanpito-
ohjelmasta ei ole mahdollista tulostaa tase-erittelyitä suoraan, vaan ne tehdään manuaa-
lisesti, tehdään tase-erittelyt samanaikaisesti, kun tarkistetaan taseen eriä. 
 
Kun tilinpäätöstä tehdään ja kirjataan tilikauden verojaksotusta, on syytä tehdä veroil-
moitus samanaikaisesti. Tällöin voidaan täsmäyttää tilikauden verot ja varmistaa, että 
saadaan sama tulos veroilmoitukseen ja kirjanpitoon. Poistot voidaan myös täsmäyttää 
kirjanpidossa ja verotuksessa kun veroilmoituksen 62 lomake laaditaan tilinpäätöksen 
kanssa samanaikaisesti. Tilikauden verojaksotuksesta on esimerkkilaskelma liitteessä 4. 
 
Palkkahallintoon liittyviä tilinpäätösjaksotuksia ovat maksettujen palkkojen sosiaalikulu-
jen jaksotukset ja lomapalkkojen jaksotus. Tilikaudella ansaitut palkat ja niihin liittyvät 
sosiaalikulut tulee jaksottaa tilinpäätökseen oikean ja riittävän kuvan antamiseksi. Palk-
kojen vuosi-ilmoitus verohallinnolle on tehtävä kalenterivuosittain tammikuun loppuun 
mennessä. Palkkakirjaukset täsmäytetään vuosi-ilmoitukseen tilinpäätöstä tehtäessä ja 
selvitetään, mistä mahdolliset erot johtuvat. Liitteessä 5 on esimerkki palkkojen sosiaa-
likulujen jaksotuksesta. 
 
Lomapalkkavelka on esitettävä tilinpäätöksessä. Lomapalkka on ansaittu tilikauden ai-
kana, vaikka maksetaankin seuraavan tilikauden puolella. Lomapalkat ja niihin liittyvät 
sosiaalikulut on kirjattava yrityksen tilikauden kuluksi ja lomapalkkavelaksi tilinpäätöstä 
tehtäessä. Lomapalkkavelan jaksotuksesta on ohje liitteessä 6. 
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7.4 Henkilökunnan koulutus ja oman osaamisen ylläpito 
Tilitoimiston auktorisointi edellyttää, että yksi tilitoimistossa työskentelevistä kirjanpitä-
jistä, nk. vastuullinen kirjanpitäjä, on KLT-tutkinnon suorittanut kirjanpitäjä. Suomen 
Taloushallintoliitto ry järjestää kerran vuodessa kirjanpidon ja laskentatoimen tutkin-
non koetilaisuuden. Tilitoimisto X Oy:ssä on yksi KLT-kirjanpitäjä, joka toimii vastuul-
lisena kirjanpitäjänä. 
 
Kirjanpidon ja laskentatoimen tutkinnon suorittaneen kirjanpitäjän on ylläpidettävä 
KLT kirjaa ja kouluttauduttava vähintään kuusi päivää vuodessa. Tilitoimiston vastuul-
lisen kirjanpitäjän tulee lisäksi kouluttautua yhdeksän päivää vuodessa. Koulutukset on 
raportoitava Taloushallintoliitolle kolmen vuoden välein, jotta KLT-tutkinto on voi-
massa ja jotta lyhennettä saa käyttää omassa viestinnässä. Tilitoimisto X Oy ylläpitää 
koulutuskalenteria, jonka avulla seurataan työntekijöiden koulutusta ja osaamisalueita 
sekä kartoitetaan koulutuksen tarvetta.  
 
Uutta toimeksiantoa vastaanottaessa tilitoimisto X Oy varmistaa, että sillä on valmiudet 
hoitaa toimeksianto ja henkilökunnalla on tarvittava koulutus ja osaaminen. Tilitoimis-
tossa on tehty työntekijöiden osaamiskartoitus. Tiedetään, mitä henkilökunta osaa ja 
mihin asioihin tai toimeksiantoihin on syytä hankkia lisäkoulutusta. Tarvittaessa kiel-
täydytään toimeksiannoista, mikäli tiedetään, että kyseinen kirjanpitotyö vaatii erikois-
osaamista, jota tilitoimistossa ei ole. 
 
Koulutus voi olla Taloushallintoliiton järjestämää koulutusta kuten esimerkiksi tammi-
kuussa järjestettävät Vero- ja tilipäivät, KLT -risteilyt ja palkkahallinnon koulutukset, tai 
vastaavaa koulutusta. Ohjelmistokoulutus, pääkäyttäjän IT-koulutus tai vastaava amma-
tillista osaamista tukeva koulutus, hyväksytään koulutuspäiviksi. Verohallinto, tilintar-
kastusyhteisöt ja kauppakamarit järjestävät myös taloushallinnon ammatillista koulutus-
ta, jotka hyväksytään KLT-tutkintoa ylläpitäväksi koulutukseksi. Ammattikorkeakou-
lussa opiskelu ei sen sijaan ole ylläpitävää koulutusta. Ylläpitokoulutukseksi hyväksytty 
koulutus voi olla kokopäiväistä 8 tuntia kestävää koulutusta tai lyhytkestoista esimer-
kiksi puoli päivää kestävää koulutusta. Tilitoimisto X Oy:n ohjelmistotalo järjestää 
”webinaareja”, jossa osallistuja voi omalta tietokoneeltaan kirjautua luennolle. Luennol-
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la käsitellään ohjelmistoihin tulevia muutoksia tai vaikkapa palkanlaskentaan liittyviä 
ajankohtaisia asioita ja vuodenvaihteeseen liittyviä muutoksia. 
 
7.5 Dokumentointi ja töiden seuranta 
Tilitoimisto X Oy on sitoutunut hoitamaan sovitut tehtävät kolmen arkipäivän kuluessa 
siitä kun aineisto on tullut tilitoimistoon. Asiakkaiden kanssa käyty kirjeenvaihto do-
kumentoidaan. Toimeksiantoon oleellisesti liittyvät asiakirjat tai niiden kopiot säilyte-
tään asiakirjamapissa. Myös asiakkaan kanssa käyty kirjeenvaihto säilytetään. Tilinpää-
tökset arkistoidaan pysyvälle tietovälineelle tai paperille, riippuen siitä, mitä asiakkaan 
kanssa on sovittu. Tositemapit ja tilinpäätökseen liittyvät asiakirjat luovutetaan asiak-
kaalle. 
 
Tehdyt työt kirjataan ylös, jotta pystytään seuraamaan töiden edistymistä ja varmista-
maan, että sovitut työt valmistuvat ajallaan. Tilitoimisto X Oy seuraa kuhunkin toimek-
siantoon käytettyä aikaa ja merkitsee ylös juoksevan kirjanpidon ja raportoinnin valmis-
tumispäivän, kausiveroilmoitusten ja työnantajasuoritusten lähetyspäivämäärät ja seuraa 
omaa laskutusta. Myös tilinpäätösten valmistumista seurataan sekä vuosi-ilmoitusten, 
veroilmoitusten ja muiden virallisten tietojen lähettämispäivämäärät merkitään ylös.  
Liitteessä 7 ja 8 on esimerkit taulukoista, joihin merkitään töiden valmistumispäivämää-
rät. 
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8 Pohdintaa 
Tilitoimiston liittyminen Suomen Taloushallintoliitto ry:n jäseneksi ei ole pakollista, 
mutta siitä on hyötyä. Auktorisointikaan ei ole pakollista, mutta se tuo tilitoimistolle 
luotettavuutta, uskottavuutta ja näkyvyyttä. Tilitoimisto X Oy haluaa olla parhaiden 
joukossa. Hakiessaan auktorisointia tilitoimisto alistaa oman toimintansa ulkopuolisen 
tahon kriittiselle tarkastelulle. Tilitoimisto saa palautetta omasta toiminnastaan ja se voi 
kehittää paremmin omaa toimintaansa ja mahdollisiin epäkohtiin on puututtava ja kor-
jattava asioita. Tilitoimisto X Oy haluaa auktorisoinnin. 
 
Lait, muut säädökset ja tiedot muuttuvat nopeasti, jolloin jatkuva kouluttautuminen on 
taloushallinnon alalla välttämättömyys. Liiton jäsenenä saa täsmällistä omalle alalle rää-
tälöityä asiantuntija-apua ja neuvoja kirjanpitokysymyksiin silloin kun oma osaaminen ei 
riitä. Tilitoimiston työntekijän ei voi hallita kaikkia taloushallinnon osa-alueita ja tietää 
kaikkia asioista, vaan voi kääntyä taloushallintoliiton asiantuntijoiden puoleen tai hank-
kia tarvittavaa koulutusta. 
 
Taloushallintoliitto kouluttaa jäseniään ja koulutukset ovat omaa osaamista tukevaa 
räätälöityä koulutusta. Lisäksi KLT–tutkinnon ylläpitäminen ja raportointi velvoittavat 
osallistumaan vuosittain riittävään määrään omaan työhön liittyvään koulutukseen. 
Koulutustilaisuuksissa tapaa muita tilitoimistoyrittäjiä ja verkostoituminen on mahdol-
lista. Taloushallintoliiton järjestämissä tilaisuuksissa kohtaavat alan ammattilaiset ja voi 
olla jopa mahdollista, että yritys saa tätä kautta rekrytoitua uusia työntekijöitä. 
 
Tilitoimistolle tehdyt ohjeet ja muistilistat auttavat tehostamaan omaa työtä ja kiinnit-
tämään huomiota oleellisiin kirjanpidon kysymyksiin. Kun asiakkaiden kirjanpitoja hoi-
detaan samojen periaatteiden mukaisesti, säästetään aikaa ja nopeutetaan tiettyjä rutiine-
ja. Ohje auttaa sekä kuukausittain toteutettavaan kirjanpitoon että tilinpäätöstä laaditta-
essa. ja jatkuvaan tilien täsmäyttämiseen jo tilikauden kuluessa. Ohjeet eivät ole täydelli-
siä, eikä se ole tarkoituskaan. Ohjeita pyritään soveltamaan kaikkiin toimeksiantoihin 
aina kun se on mahdollista ja niitä päivitetään jatkuvasti.  
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Katson, että produktin tuottamista oheista on hyötyä tilitoimiston työntekijöille. Tili-
toimisto X Oy pyrkii noudattamaan hyvää tilitoimistotapaa ja voi liittyä Suomen Talo-
ushallintoliito ry:n jäseneksi ja hakea tilitoimiston auktorisointia vuonna 2016. 
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Liitteet 
Liite 1. Yleiset sopimusehdot 
Alan yleiset sopimusehdot 
YSE KL2004 
Tilitoimiston palveluihin, tarjouksiin, tilausvahvistuksiin ja palveluiden toimitussopimuksiin sovelletaan 
näitä sopimusehtoja.  
Tarjous 
1. Tilitoimiston tarjous on voimassa 30 päivää tarjouksen päiväyksestä, jos tarjouksessa ei muuta 
mainita.  
Sopimuksen voimaantulo  
2. Sopimus tulee voimaan, kun osapuolet ovat allekirjoittaneet toimeksiantosopimuksen tai tilitoimis-
to on vahvistanut asiakkaan tilauksen. 
Palvelut 
3. Tilitoimiston tehtäväksi sovitut tehtävät ovat sopimuksen liitteenä olevassa palveluerittelyssä ras-
tilla merkityt palvelut (jäljempänä Palvelut). Mikäli tilitoimisto ottaa asiakkaan tilauksesta tehtäväk-
seen muitakin kuin rastitettuja, liitteessä mainittuja palveluja, myös niihin sovelletaan näitä ehtoja. 
Tilitoimisto aloittaa Palvelun viipymättä sen jälkeen, kun asiakas on antanut tilitoimistolle tarvittavat 
tiedot ja aineiston sekä maksanut mahdollisesti sovitun ennakkomaksun. Tilitoimiston tulee huolehtia 
Palveluista huolellisesti ja ammattitaitoisesti tilitoimiston työ- ja raportointimenetelmien mukaan.  
Perustiedot  
4. Asiakkaan tulee huolehtia siitä, että tilitoimistolla on asiakkaasta aina ajan tasalla olevat perustie-
dot (jäljempänä Perustiedot). Tällaisia tietoja ovat yhteys-, henkilö-, tilikausi-, ja kaupparekisteritie-
dot, toimiala, kotipaikka, kansallisuus, hallituksen jäsenet sekä muut tarvittavat tiedot ja toimenpide-
ohjeet. Asiakas nimeää ja valtuuttaa yhteyshenkilön antamaan tilitoimistolle tarvittavat Palveluihin 
liittyvät tiedot ja päätökset. Osapuolet ilmoittavat toisilleen yhteyshenkilön vaihtumisesta. 
Tietojen ja toimenpideohjeiden antaminen 
5. Palvelujen suorittamiseksi tarvittavat tiedot ja aineisto on annettava tilitoimistolle niin hyvissä 
ajoin, että tilitoimisto voi tehdä tehtävänsä asianmukaisesti normaalina työaikana. Jos muuta ei ole 
sovittu, aineiston tulee olla tilitoimiston käytettävissä seuraavasti: 
 koko kirjanpitoaineisto kohdekuukauden päättymistä seuraavan kuukauden 10. päivään 
mennessä  
 palkanlaskenta-aineisto seitsämän (7) päivää ennen hyväksymis- ja maksupäivää 
 tilinpäätös- ja verotukseen liittyvä aineisto viimeistään 30 päivän kuluessa tilikauden päätty-
misestä 
 muu aineisto viimeistään kymmenen (10) arkipäivää ennen määräpäivää. Asiakas myötävai-
kuttaa Palvelujen tuottamiseen ja täyttää omat tehtävänsä huolellisesti sopimuksen ehtojen 
sekä viranomaisten ja tilitoimiston ohjeiden ja suositusten mukaisesti. Tilitoimiston tiedust-
eluihin ja tarkistuspyyntöihin on vastattava viipymättä.  
Luottamuksellisuus 
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6. Osapuolen on pidettävä salassa tietoon saamansa toisen osapuolen liikesalaisuudet ja muut luot-
tamukselliset tiedot. Niitä ei saa käyttää muutoin kuin sopimuksen täyttämiseksi. Tilitoimiston tarjo-
us, tilausvahvistus ja sopimus ehtoineen sekä niihin sisältyvät suunnitelmat ja muu aineisto ovat 
luottamuksellisia tietoja. Salassapitovelvollisuus jatkuu myös sopimuksen päätyttyä. Osapuolet huo-
lehtivat siitä, että myös heidän henkilöstönsä sitoutuu salassapitoon.  
Sopimuksen voimassaolo  
7. Sopimus on voimassa toistaiseksi kahden (2) kuukauden irtisanomisajoin, ellei muuta ole sovittu. 
Jos kumpikaan osapuoli ei irtisano määräaikaista sopimusta vähintään kaksi (2) kuukautta ennen 
sovitun määräajan päättymistä, sopimuksen voimassaolo jatkuu toistaiseksi kahden (2) kuukauden 
irtisanomisajoin.  
Palveluiden keskeyttäminen ja sopimuksen purku 
8. Tilitoimistolla on oikeus keskeyttää Palvelut, jos 
a) asiakkaan maksu tilitoimistolle viivästyy yli seitsemän (7) päivää,  
b) asiakas ei toimita tarvittavia tietoja tai aineistoa ajallaan tai ei muutoin asianmukaisesti myötävai-
kuta Palvelujen tuottamiseen, tai 
c) asiakas rikkoo sopimusta muutoin tai palvelujen tuottamiselle merkityksellisiä lakeja tai viran-
omaisten määräyksiä, ohjeita tai suosituksia. 
Jos asiakas ei oikaise tilannetta seitsemän (7) päivän kuluessa tilitoimiston kirjallisesta huomautuk-
sesta, tilitoimistolla on oikeus purkaa sopimus. 
9. Asiakkaalla on oikeus purkaa sopimus, jos tilitoimisto rikkoo sopimusta olennaisesti eikä ryhdy 
oikaisemaan tilannetta seitsemän (7) päivän kuluessa asiakkaan kirjallisesta huomautuksesta.  
10. Osapuoli saa purkaa sopimuksen, jos toinen osapuoli asetetaan konkurssiin tai sitä haetaan sa-
neeraus- tai velkajärjestelymenettelyyn.  
Eräät palvelut sopimuksen päättyessä 
11. Jos sopimus päättyy ennen kuin sopimuksen aikana päättyneen tilikauden tilinpäätös on tehty, 
tilitoimisto laatii tilinpäätöksen, jos asiakas maksaa siitä ennakkomaksun ja toimittaa tilitoimistolle 
tilinpäätöstä varten tarvittavat tiedot ja aineiston. Jos sopimus päättyy kesken tilikauden, ennakko-
maksun saatuaan tilitoimisto laatii käytettävissään olevien tietojen perusteella tasetilien erittelyt. 
Vastaavasti tilitoimisto huolehtii palkanlaskennan ja palkkakirjanpidon kannalta tarpeelliset erittelyt. 
Tilitoimisto veloittaa edellä mainituista Palveluista kustannukset ja palkkion käytäntönsä mukaan.  
Oikeudet aineistoon, aineiston pidätysoikeus ja aineiston luovuttaminen asi-
akkaalle 
12. Tilitoimiston tuottaman aineiston ja tietokantojen oikeudet kuuluvat tilitoimistolle. Tällä ehdolla ei 
ole vaikutusta niihin oikeuksiin, jotka asiakkaalla on tilitoimistolle antamaansa aineistoon. 
Tilitoimistolla on oikeus pitää hallussaan olevat asiakkaan toimittaman aineiston perusteella tai muu-
toin asiakasta varten laatimansa aineistot kunnes kaikki tilitoimiston asiakkaalta olevat saatavat on 
maksettu, ellei konkurssi- tai muusta pakottavasta lainsäädännöstä muuta johdu (8.5.2006). Tilitoi-
misto luovuttaa maksun saatuaan asiakkaan aineiston viipymättä asiakkaalle. Asiakas huolehtii kus-
tannuksellaan aineiston noutamisesta. Jos asiakas ei nouda aineistoa tilitoimiston ilmoittamaan mää-
räaikaan mennessä, tilitoimisto lähettää sen kirjattuna postiennakkolähetyksenä, ellei toisin sovita. 
Tilitoimistolla on oikeus säilyttää kopiot laatimastaan aineistosta myös Sopimuksen päätyttyä. Perus-
tiedot tilitoimisto säilyttää vähintään viisi vuotta sopimuksen päättymisestä. Tilitoimistolla on oikeus 
periä asiakkaan aineiston säilyttämisestä eri maksu. 
Maksut 
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13. Tilitoimiston palkkion määräytymisperusteet on sovittu sopimuksen liitteissä. Palkkion lisäksi asi-
akkaan tulee maksaa tarpeelliset suoranaiset matka- ja muut kustannukset. Asiakkaan tulee maksaa 
tilitoimiston käytännön mukaiset eri korvaukset lisätöistä, ellei toisin sovita. Eri maksullista lisätyötä 
on esimerkiksi viivästyneen aineisto käsittely, lainmuutoksesta tai viranomaismääräyksestä tai käyt-
töön otettavasta alan suosituksesta johtuva tilikarttojen tai muun aineiston muutostyö sekä viran-
omaisen tiedonanto- tai muusta kehotuksesta johtuva tai muu tilitoimistosta riippumaton lisätyö. Jos 
viranomaisen tiedonanto- tai muu kehotus johtuu tilitoimiston virheestä tai laiminlyönnistä, kehotuk-
sesta johtuvasta lisätyöstä ei kuitenkaan ole oikeutta periä eri maksua.  
Maksut eivät sisällä arvonlisäveroa, joka samoin kuin muut välilliset verot ja viranomaisten määrää-
mät maksut lisätään eriteltyinä maksuihin. 
Palvelumaksua tulee maksaa myös irtisanomisajalta, sen mukaan mitä tilitoimiston hinnastossa on 
mainittu, vaikka tilitoimistolla ei olisi teetetty Palveluja irtisanomisaikana. Maksun perusteena voi olla 
esimerkiksi viimeisten kuuden kuukauden keskimääräisen kuukausikorvauksen mukainen kuukausit-
tainen maksu. 
Maksuehto, viivästysseuraamukset 
14. Jos muuta ei ilmene tilitoimiston hinnastosta taikka ei ole muutoin sovittu toisin, maksuehto on 
14 päivää laskun päiväyksestä ja viivästyskorkoa on maksettava korkolain mukaan. Tilitoimistolla on 
oikeus veloittaa viivästyneen maksun perimiskulut.  
Huomautukset laskuista 
15. Huomautukset laskuista on tehtävä kirjallisesti kymmenen (10) päivän kuluessa laskun päiväyk-
sestä. 
Maksujen ja yleisten sopimusehtojen muutokset 
16. Mikäli työvoimakustannukset tai muut maksujen määräytymisperusteet muuttuvat, tilitoimistolla 
on oikeus muuttaa maksuja vastaavasti.  
17. Jos nämä sopimuksessa noudatetut yleiset sopimusehdot muuttuvat, tilitoimistolla on oikeus 
muuttaa sopimusehtoja korvaamalla yleiset ehdot muutetuilla yleisillä sopimusehdoilla.  
18. Tilitoimiston on ilmoitettava maksujen ja sopimusehtojen muutoksista asiakkaalle kirjallisesti 
viimeistään kolmekymmentä (30) päivää ennen muutoksen voimaantuloa. Tällöin asiakkaalla on oike-
us neljäntoista (14) päivän kuluessa ilmoituksen päiväyksestä kirjallisesti irtisanoa sopimus päätty-
mään muutoksen voimaantulopäivänä. 
19. Mikäli lainmuutoksen tai viranomaismääräyksen vuoksi maksut tai maksujen perusteet muuttu-
vat, tilitoimistolla on oikeus muuttaa maksuja vastaavasti. Muutoksista on ilmoitettava viimeistään 14 
päivää ennen muutoksen voimaantuloa.  
Osapuolten vastuista  
20. Asiakas on kirjanpitovelvollisena vastuussa kirjanpidostaan, verovelvollisena veroistaan ja henki-
löstönsä työnantajana työantajavelvoitteistaan. Asiakas on vastuussa asianmukaisten valvonta- ja 
viranomaisilmoitusten tekemisestä ja tarpeellisten lupien hankkimisesta. Nämä vastuut eivät siirry 
tilitoimistolle. Asiakas huolehtii siitä, että liiketapahtumia kuvaava asianmukainen aineisto kootaan, 
säilytetään ja toimitetaan tilitoimistolle. Vastuu tilitoimistolle toimitettujen tietojen ja aineiston oikeel-
lisuudesta, täydellisyydestä ja kuulumisesta kirjanpitoon on asiakkaalla. Asiakas päättää, mitä las-
kelmia ja raportteja tehdään ja miten niitä hyödynnetään.  
21. Tilitoimisto antaa Palvelut ja asiantuntemuksensa asiakkaan käytettäväksi sopimuksen ja näiden 
sopimusehtojen mukaisesti. Tilitoimiston on ilmoitettava asiakkaalle tämän toimittamassa aineistossa 
havaitsemistaan virheistä. Tilitoimisto ei kuitenkaan ole velvollinen tarkkailemaan tai korjaamaan 
asiakkaan toimittaman aineiston mahdollisia lasku- tai muita virheitä tai tarkastamaan asiakkaan 
antamia tietoja, ellei toisin ole sovittu. 
22. Tilitoimisto vastaa näiden yleisten sopimusehtojen mukaisin rajoituksin sopimusrikkomuksestaan, 
virheestä Palvelussaan ja laiminlyönnistään asiakkaalle aiheutuneesta vahingosta. Tilitoimisto on vel-
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vollinen korvaamaan vahingon vain sikäli ja siltä osin kuin asiakas osoittaa, että tilitoimiston asian-
mukaisesti ja ajallaan suorittama sopimuksen mukainen toimenpide olisi estänyt vahingon tai rajoit-
tanut sitä. 
Tilitoimiston virheestä ilmoittaminen ja sen korjaaminen 
23. Jos tilitoimiston asiakkaalle toimittamassa Palvelussa ilmenee virhe, asiakkaan on viipymättä 
ilmoitettava siitä tilitoimistolle. Tilitoimistolla on tällöin oikeus ja velvollisuus korjata aiheuttamansa 
virhe veloituksetta niin pian kuin olosuhteet sallivat. Jos asiakas laiminlyö ilmoittaa virheestä, jonka 
tämä on havainnut tai tämän olisi pitänyt kohtuudella havaita, asiakkaalla ei ole oikeutta esittää vir-
heen perusteella vaatimuksia. 
Tilitoimisto vastaa vain omasta toiminnastaan 
24. Tilitoimisto ei vastaa asiakkaan veroista eikä muista kuin edellä 22. kohdassa mainituista vahin-
goista. Tilitoimisto ei ole korvausvelvollinen, jos vahinko on aiheutunut asiakkaan antamien tietojen 
tai ohjeiden taikka toimitetun aineiston puutteellisuudesta, virheellisyydestä tai viivästymisestä tai 
muutoin asiakkaan syystä tai mikäli vahingon on aiheuttanut asiakkaan puolesta tai lukuun toiminut 
muu kuin tilitoimiston henkilö. Tilitoimisto ei vastaa vahingosta, joka johtuu siitä, että asiakas tai 
tämän lukuun toiminut muu kuin tilitoimiston henkilö ei ole noudattanut Palvelulle suoraan tai välilli-
sesti merkityksellisiä lakeja tai viranomaismääräyksiä taikka sovittuja ehtoja. Tilitoimisto ei milloin-
kaan vastaa liiketoiminnallisista tai liikkeenjohdollisista ratkaisuista, vaan niistä päättää ja vastaa 
asiakas. 
Tilitoimiston vastuun rajoitus välittömiin vahinkoihin ja enimmäismäärään  
25. Tilitoimisto ei vastaa välillisistä vahingoista, kuten tulon, liikevaihdon tai markkinoiden menetyk-
sestä, tuotannon tai palvelun keskeytymisestä, saamatta jääneestä voitosta taikka muusta niihin 
verrattavasta vahingosta.  
Tilitoimisto vastaa vain huolimattomuudestaan johtuvista välittömistä vahingoista. Tilitoimiston vas-
tuun enimmäismäärä on kuitenkin aina enintään 10 000 euroa yhdessä vahinkotapahtumassa ja sa-
man tilikauden aikana ilmenneistä vahinkotapahtumista yhteensä enintään 20 000 euroa. Vahinko 
katsotaan yhdeksi vahinkotapahtumaksi, vaikka siihen olisi vaikuttanut saman virheen toistuminen ja 
vaikka se vaikuttaisi useampaan tilikauteen. Vahingon katsotaan ilmenneen kokonaan sen tilikauden 
aikana, jolloin se olennaisilta osiltaan ilmeni, vaikka jokin vahingon osa ilmenisi muuna tilikautena. 
Sopimusrikkomus, virhe tai laiminlyönti Palvelujen suorittamisessa eivät aiheuta tilitoimistolle muuta 
seuraamusta kuin mitä edellä on todettu. 
Vaatimusten esittämisen määräaika 
26. Vaatimukset tilitoimistolle on tehtävä kirjallisesti viipymättä. Jos virhe tai puute havaitaan tai on 
havaittavissa välittömästi, huomautus on tehtävä heti ja viimeistään neljäntoista (14) päivän kulues-
sa. Jos eriteltyä vaatimusta ei ole tehty tilitoimistolle kuuden (6) kuukauden kuluessa vahingon to-
teamisesta, ei korvausta makseta. Korvausta ei myöskään makseta, jos vaatimus tehdään, kun on 
kulunut yli kolme (3) vuotta kyseisen Palvelun toimittamisesta. Jos vahinko kuitenkin johtuu sellaises-
ta tilitoimiston vastuulle kuuluvasta virheestä, joka on tehty asiakkaan jälkiverotarkastettavaa kirjan-
pitoa suoraan koskevassa Palvelussa, edellä mainitun kolmen vuoden sijasta noudatetaan kuuden (6) 
vuoden määräaikaa kyseisen Palvelun toimittamisesta. 
Kolmansien osapuolten vaatimukset 
27. Jos kolmas osapuoli tekee osapuolelle Palveluiden tai toimeksiantosopimuksen perusteella korva-
usvaatimuksen, siitä on ilmoitettava toiselle osapuolelle viipymättä. Jos tilitoimisto joutuu maksa-
maan kolmannelle osapuolelle vahingonkorvausta, asiakkaan on hyvitettävä tilitoimistolle tästä aiheu-
tunut menetys sikäli kuin se ei johdu tilitoimiston virheestä tai laiminlyönnistä sopimusehtojen nou-
dattamisessa.  
Alihankkijat ja henkilöstö 
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28. Osapuoli vastaa alihankkijansa suorituksesta kuin omastaan. Asiakkaan velvoitteet tilitoimistolle 
ja ehdot tilitoimiston vastuunrajoituksista ovat voimassa myös tilitoimiston alihankkijan, henkilöstön, 
osakkaiden ja johtohenkilöiden hyväksi. 
Tilitoimiston vastuuvakuutus 
29. Tilitoimisto ylläpitää kustannuksellaan asianmukaisen vastuuvakuutuksen. Vahinkotapahtuman 
sattuessa asiakkaan tulee osaltaan antaa vakuutusyhtiölle tarpeelliset selvitykset ja varata tälle mah-
dollisuus vahingon määrän ja laadun arvioimiseen. 
Ylivoimainen este; vapauttamisperusteet 
30. Mikäli osapuolen sopimusvelvoitteiden täyttäminen estyy, vaikeutuu tai viivästyy tämän vaikutus-
piirin ulkopuolisesta seikasta (ylivoimainen este), kuten lakosta, työsulusta tai muusta työselkkauk-
sesta, tulipalosta, muusta onnettomuudesta tai kriisitilanteesta, ukkosvauriosta tai muusta luonnon-
tapahtumasta taikka viestintäyhteys- tai sähköhäiriön vuoksi, osapuoli vapautuu sopimusvelvoit-
teidensa täyttämisestä ja seuraamuksista niin pitkäksi aikaa kuin olosuhteet edellyttävät. Vapautta-
misperusteeksi katsotaan myös viranomaisen tai pankin virhe tai viivästys, laitteisto-, ohjelmisto-, 
yhteys- tai linjavika, tietoliikenteen tai -yhteyksien katkeaminen, keskeytys ja häiriö sekä verkko-
operaattorin toimenpide. 
31. Ylivoimaisesta esteestä ja sen päättymisestä on viipymättä ilmoitettava toiselle osapuolelle. 
Ilmoitukset  
32. Sopimuksen irtisanominen tai purkaminen samoin kuin muut sopimuksen mukaiset huomautukset 
ja ilmoitukset on tehtävä todisteellisesti. Ellei toisin ole sovittu, ilmoitukset katsotaan tehdyiksi ja 
tulleen vastaanottajan tietoon sitä päivää ensiksi seuraavana arkipäivänä, jolloin  
 ne on jätetty postin kuljetettavaksi osoitettuna sopimuksessa mainittuun tai osapuolen myö-
hemmin kirjallisesti ilmoittamaan osoitteeseen, 
 ne on lähetetty sopimuksessa mainittuun tai osapuolen kirjallisesti myöhemmin ilmoittamaan 
telefax-numeroon, tai  
 ne on lähetetty sopimuksessa mainittuun tai osapuolen kirjallisesti myöhemmin ilmoittamaan 
sähköpostiosoitteeseen. 
Sähköinen viestintä 
33. Osapuolet vastaavat kumpikin osaltaan tietoturvallisuudesta ja huolehtivat viruksentorjunta- ja 
muiden suojausjärjestelmiensä kunnosta ja ajanmukaisuudesta. Osapuolet tietävät ja hyväksyvät, 
että tästä huolimatta sähköinen viestintä voi häiriytyä. Osapuolet saavat lähettää toisilleen sähköpos-
titse viestejä ja liitetiedostoja niitä salaamatta, jos muuta ei ole sovittu. Osapuoli ei vastaa siitä, että 
hänelle sähköisen viestintäjärjestelmän kautta lähetetty viesti tai liiteaineisto on vastaanotettu muut-
tumattomana tai viivytyksettä.  
Tilitoimiston käyttämän ohjelmiston rajoitettu etäkäyttö 
34. Jos on sovittu siitä, että asiakas tuottaa osan kirjanpito-, laskenta-, tai muusta Palveluja koske-
vasta aineistosta etäkäyttäen tilitoimiston käyttämää sovellusohjelmistoa tietoverkon välityksin, nou-
datetaan seuraavaa, ellei muuta sovita:  
Tilitoimisto hankkii eri maksusta asiakkaan käytettäväksi rajoitetun etäkäyttöoikeuden tilitoimiston 
käyttämään sovellusohjelmistoon. Sovellusohjelmisto sijaitsee tilitoimiston tai käyttöoikeuden tilitoi-
mistolle luovuttaneen ohjelmistotoimittajan nimeämällä palvelimella. Asiakas vastaa tietoliikenneyh-
teyden rakentamisesta ja tietojen siirron kustannuksista sekä käyttämiensä ohjelmistojen ja pääte- ja 
tietokonelaitteiden sopivuudesta, toimivuudesta ja kunnossapidosta. Asiakkaalla tulee olla käytettä-
vissään ajantasaiset virussuojaus- ja suojamuurijärjestelmät. Ellei muuta ole erikseen sovittu, tilitoi-
misto ei vastaa ohjelmiston toimivuudesta asiakkaan käyttöympäristössä eikä ohjelmistoon mahdolli-
sesti tehtävien korjausten, päivitysten tai ylläpitotoimien aiheuttamista muutostarpeista asiakkaan 
käyttöympäristössä. 
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Asiakas vastaa omasta ohjelmiston käytöstään ja sen avulla luomansa materiaalin sisällöstä, oikeelli-
suudesta ja asianmukaisuudesta. Asiakkaan näin tuottama aineisto katsotaan asiakkaan tilitoimistolle 
luovuttamaksi kirjanpitoaineistoksi. 
Asiakkaan tulee noudattaa tilitoimiston ja/ tai kolmannen osapuolen, kuten ohjelmiston valmistajan, 
antamia ohjeita ja käyttää etäkäyttöoikeuttaan vain sovittuun tarkoitukseen. Asiakkaalla ei ole oike-
utta ilman tilitoimiston kirjallista suostumusta luovuttaa etäkäyttöoikeutta osaksikaan eikä sillä tuo-
tettua aineistoa tai palvelua edelleen, ellei pakottavasta lainsäädännöstä muuta johdu.  
Asiakkaan on säilytettävä saamiaan etäkäyttäjätunnuksia ja salasanoja huolellisesti. Jos muuta ei ole 
sovittu, etäkäyttäjätunnuksia saa käyttää vain Asiakkaan henkilöstöön kuuluva nimetty käyttäjä. 
Asiakas vastaa aina Asiakkaalle annetuilla käyttäjätunnuksilla tehdyistä toimenpiteistä. 
Tilitoimisto voi antaa tavanomaista puhelinneuvontaa sovellusohjelmiston etäkäytöstä. Ellei erikseen 
ole muuta sovittu, tilitoimisto ei vastaa siitä, että sovellusohjelmisto on jatkuvasti häiriöittä ja katkok-
sitta käytettävissä. Tilitoimisto ei vastaa häiriöistä tai katkoksista johtuvista vahingoista. Asiakkaan 
tulee ilmoittaa tilitoimistolle häiriöistä yksilöidysti ja tilitoimisto pyrkii ratkaisemaan ongelman niin 
pian kuin häiriön laatu kohtuudella edellyttää ja ratkaiseminen on mahdollista. Korjaus voidaan tehdä 
esimerkiksi antamalla ohjeet ongelman kiertämiseksi. Jos häiriö johtuu muusta kuin tilitoimiston vas-
tattavasta seikasta, tilitoimistolla on oikeus saada selvitystyöstä eri korvaus.  
Immateriaalioikeuden loukkaus 
Tilitoimisto vastaa siitä, että etäyhteyskäyttö ei sopimusta solmittaessa loukkaa kolmannen osapuolen 
Suomessa voimassa olevaa immateriaalioikeutta. Jos kolmas osapuoli katsoo, että asiakas loukkaa 
hänen immateriaalioikeuttaan etäyhteyskäytöllä, asiakkaan on ilmoitettava vaatimuksesta kirjallisesti 
tilitoimistolle viipymättä. Jos asiakas valtuuttaa tilitoimiston puolestaan vastaamaan kolmannen osa-
puolen vaatimuksiin ja antaa tilitoimistolle asian hoitamisen kannalta tarpeelliset tiedot ja avun, tili-
toimisto huolehtii siitä parhaaksi katsomallaan tavalla omalla kustannuksellaan ja vastaa asiakkaan 
maksettavaksi mahdollisesti tulevista korvauksista. Korvausten maksaminen edellyttää, että vastuu 
oikeuksien käytöstä kuuluu sopimusehtojen mukaisesti tilitoimistolle. 
Jos vaatimus on lainvoimaisesti hyväksytty tai tilitoimisto katsoo vaatimuksen oikeutetuksi, tilitoimis-
tolla on oikeus harkintansa mukaan 
 hankkia omalla kustannuksellaan oikeus käytön tai sen osan jatkamiseen,  
 korvata se toisella toiminnallisesti vastaavalla 
 muuttaa etäkäyttöoikeutta niin, ettei kolmannen oikeuksia loukata, tai 
 lopettaa etäkäyttöoikeus ilman irtisanomisaikaa. 
Oikeudenloukkausta ei katsota tilitoimiston virheeksi tai viivästykseksi. Tilitoimiston vastuu oikeuden-
loukkauksesta rajoittuu tämän kohdan mukaisiin toimenpiteisiin. 
Tilitoimisto ei vastaa oikeudenloukkauksesta, joka johtuu siitä, että etäkäytössä ei ole noudatettu 
annettuja ohjeita. 
Etäkäyttöoikeuden voimassaolo ja päättyminen 
Kumpikin osapuoli saa irtisanoa etäkäytönoikeudesta tehdyn sopimuksen [yhden] kuukauden irtisa-
nomisajalla, ellei muuta sovita. Etäkäyttöoikeus on voimassa enintään vain niin kauan kuin tilitoimis-
tolla on käyttöoikeus sovellusohjelmistoon. Etäkäyttöoikeus lakkaa viimeistään silloin, kun toimek-
siantosopimus Palveluista päättyy.  
Rekrytointirajoitus  
35. Kumpikaan osapuoli ei saa ilman toisen osapuolen suostumusta ottaa palvelukseensa toisen pal-
veluksessa olevaa henkilöä tai ollutta henkilöä, joka on tehnyt keskeisiä Palvelun tarkoittamia tehtä-
viä eikä sopia muustakaan järjestelystä tällaisen henkilön työpanoksen hankkimiseksi, ennen kuin on 
kulunut kuusi kuukautta Palveluista tehdyn sopimuksen päättymisestä.  
Ellei muuta ole sovittu, rekrytointirajoitusta rikkoneen osapuolen on maksettava toiselle osapuolelle 
kyseisen henkilön kuuden kuukauden bruttopalkan suuruinen korvaus.  
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Rekrytointirajoitus ei ole voimassa, jos työsuhde on päättynyt työnantajasta johtuvasta syystä. 
Sopimuksen siirto 
36. Sopimuksen siirto on sallittu vain toisen osapuolen kirjallisella suostumuksella. 
Sopimuksen muuttaminen 
37. Muut kuin 16.-19. kohdissa on mainitut muutokset sopimukseen on tehtävä yhteisellä päätöksellä 
kirjallisesti.  
Aiemmat sopimukset 
38. Sopimus, joka sisältää nämä sopimusehdot, syrjäyttää kaikki aikaisemmat osapuolten välillä teh-
dyt sopimuksen tarkoittamia Palveluja koskevat sopimukset sekä suulliset ja kirjalliset ilmoitukset. 
Erimielisyyksien ratkaiseminen 
39. Osapuolet pyrkivät ratkaisemaan erimielisyydet neuvotteluin. Osapuolet saattavat tästä sopimuk-
sesta aiheutuvat riitaisuudet ensisijaisesti ratkaistavaksi sovinnollisesti Suomen Asianajajaliiton sovin-
tomenettelysääntöjen mukaisessa sovintomenettelyssä taikka lain sen mahdollistaessa tuomioistui-
men sovintomenettelyssä. Sovinto voidaan viedä välimiehen vahvistettavaksi. Muutoin riitaisuudet 
ratkaistaan vastaajan kotipaikan käräjäoikeudessa.  
Muut ehdot  
40. Sopimukseen sovelletaan näitä yleisiä ehtoja ja muita sopimuksessa mainittuja asiakirjoja Suo-
men lain mukaan. Tilitoimiston esitteissä, hinnastoissa ja muussa aineistossa olevat tiedot ovat sopi-
muksen osa vain, jos tarjouksessa, tilausvahvistuksessa tai sopimuksessa on niin erikseen mainittu.  
Soveltamisjärjestys 
41. Mikäli sopimusasiakirjat ovat sisällöltään ristiriitaiset, asiakirjoja sovelletaan seuraavassa etusija-
järjestyksessä: 
1. Toimeksiantosopimus 
2. Palveluerittely- ja muut sopimuksen liitteet numerojärjestyksessä 
3. Nämä yleiset sopimusehdot 
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Liite 2. Uuden asiakkaan perustaminen kirjanpito-ohjelmaan ja tositelajit  
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Liite 3. Tarkistuslista kirjanpitäjälle kuukausikirjanpidon tekemiseksi 
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Liite 4. Tilinpäätöksen tarkistuslista 
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Liite 5. Esimerkki tilikauden verojaksotusesta 
 
 
  
49 
Liite 6. Esimerkki palkkojen sosiaalikulujaksotuksesta 
 
 
 
  
50 
Liite 7. Esimerkki lomapalkkavelan jaksotuksesta 
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Liite 8. Kirjanpidon töiden seuranta  
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Liite 9. Tilinpäätösten seurantalista 
 
 
 
